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MOTTO 
 
 
Kalau anda pengen jadi ikan yang besar, pindah lah dari kolam yang kecil ke 
kolam yang besar. Namun kalau anda tetap di kolam yang kecil selamanya anda 
takakan jadi ikan yang besar. 
(Ahmad Junaidi) 
Percayalah segala kesulitan yang dihadapi akan berakhir dengan sebuah 
keberhasilan dan kebahagian dan percayalah juga Tuhan akan selalu mengabulkan 
sesuatu yang kita inginkan asalkan sabar terus berusaha dan berdoa. 
 (Penulis) 
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ABSTRAK 
 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui penerapan metode reward and 
punishment dalam meningkatkan prestasi belajar mengetik sistem 10 jari siswa 
kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel. 
Jenis penelitian ini yaitu Penelitian Tindakan Kelas yang dilaksanakan 
secara kolaboratif dengan desain model Kemmis & Mc Taggart yang 
dilaksanakan sesuai dengan prosedur penelitian sebagai berikut: (1) perencanaan, 
(2) tindakan dan observasi, dan (3) refleksi. Lokasi penelitian ini dilaksanakan di 
SMK Muhammadiyah 1 Tempel pada materi pokok mengetik sistem 10 jari. 
Subjek penelitian ini yaitu siswa kelas X Administrasi Perkantoran I yang 
berjumlah 23 siswa. Teknik pengumpulan data menggunakan observasi, 
wawancara, dan dokumentasi. Teknik analisis data menggunakan reduksi data, 
penyajian data, verifikasi dan pengambilan kesimpulan. 
Hasil penelitian diketahui bahwa: nilai rata-rata mengetik sistem 10 jari 
kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel pada saat pra siklus adalah 69,5. Melalui 
kegiatan pembelajaran siklus I menggunakan metode reward and punishment pada 
materi pokok mengetik sistem 10 jari dapat meningkatkan rata-rata nilai siswa 
menjadi 72,7 dan pada siklus II rata-rata nilai siswa meningkat menjadi 77,6. 
Dimana pada nilai rata-rata siklus II sudah melampaui target yang ditetapkan 
sebesar 75. Sedangkan untuk hasil keterampilan siswa dengan persentase jumlah 
siswa yang mencapai KKM pada pra siklus sebesar 13% atau 3 siswa dari 23 
siswa, siklus I siswa yang mencapai KKM sebesar 43,5% atau 10 orang dari 23 
siswa, dan pada siklus II siswa yang mencapai KKM sebesar 95,7% atau 22 
orang. 
 
 
 
Kata kunci: Metode reward and punishment,   mengetik sistem 10 jari. 
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ABSTRACT 
 
The research objective is to find out the applied of reward and punishment 
in increasing study performance of 10 fingers typing system toward X class 
students in SMK Muhammadiyah 1 Tempel. 
This research type is a class action research that is held collaboratively by 
using Kemmis & Mc Taggart model design which is done appropriately with these 
researches procedure: (1) planning, (2) action and observation, and (3) 
reflection. The research location is held in SMK Muhammadiyah 1 Tempel as the 
main material is 10 fingers typing system. As the subject ofthis research are 
students of X class office administration 1 with 23 students. The collecting data 
technique used observation, interview and documentation. The data analysis 
technique used data reduction, data presentation, verification and taking 
conclusion. 
The research result is known that: average value of 10 fingers typing 
system in X class Muhammadiyah 1 Tempel at pre-cycle is 69, 5. Through the 
learning activity in cycle 1 by using reward and punishment method with main 
material 10 fingers typing system can increase the students average value to 
become 72,7 and in cycle II, the students average value increased to be 77,6. 
Where the student value in cycle II passed over the target decided that is 75. 
Whereas, for students skill result with student amount percentage is reached KKM 
at pre-cycle I in the amount of 13% or 3 students from 23 students. In cycle 1, 
students who reach KKM is as big as 43,5% or 10 students from 23 students, and 
in cycle II the student who reach KKM is as big as 95,7% or 22 students from 23 
students. 
 
 
  
Key word: reward and punishment method, 10 fingers typing system. 
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BAB 1 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Masalah 
Era Globalisasi dan era TIK (Teknologi Informasi dan Komunikasi) di abad 
21 telah berkembang sangat pesat. Indonesia sebagai salah satu negara besar di 
Asia Tenggara, berada pada letak geografis yang sangat strategis. Letak Indonesia 
yang berada di jalur utama perdagangan tentunya merupakan salah satu negara 
yang akan mengalami dampak dari segala perubahan yang ada di dunia salah 
satunya yaitu perdagangan bebas di Indonesia. Munculnya perdagangan bebas 
tersebut harus dihadapi secara bijak oleh pemerintah Indonesia.  Indonesia harus 
mempersiapkan pembangunan diberbagai sektor agar dapat bersaing pada level 
Internasional.  
Salah satu cara untuk menghadapi persaingan bebas yaitu dengan 
mempersiapkan sumber daya manusia yang bekualitas. Sumber daya manusia 
yang mampu bersaing dapat dibangun melalui perbaikan kualitas pendidikan. 
Output dari pendidikan yaitu lulusan yang nantinya bergerak sebagai subjek 
pembangunan yang berkontribusi terhadap kemajuan negara Indonesia.  Sesuai 
dengan tujuan bangsa Indonesia yang tercantum dalam UUD 1945 yaitu 
mencerdaskan kehidupan bangsa dan ikut melaksanakan ketertiban dunia, 
pendidikan di Indonesia terus dilaksanakan melalui berbagai bentuk. Salah satu 
1 
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bentuk pendidikan yang dilaksanakan pemerintah Indonesia untuk menghasilkan 
output dan outcome yang siap kerja adalah melalui pendidikan kejuruan. 
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) terdapat beberapa kompetensi keahlian, 
salah satu di antaranya adalah kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran. 
Administrasi Perkantoran merupakan salah satu kompetensi keahlian yang 
disiapkan untuk mencetak lulusan yang terampil dalam bidang perkantoran. 
Semua kegiatan bisnis maupun kegiatan pemerintahan tidak lepas dari aktivitas 
perkantoran, sehingga tenaga administrasi perkantoran banyak dibutuhkan. Salah 
satu kegiatan Administrasi yaitu surat-menyurat. Walaupun banyak teknologi 
komunikasi yang canggih, tetapi surat-menyurat di lingkungan perkantoran sangat 
dibutuhkan. Fungsi surat sebagai bukti fisik tidak akan pernah tergeser oleh 
teknologi digital.  
Berkaitan dengan aktivitas surat-menyurat rangkaian belajar mengajar yang 
tidak kalah penting pada kompetensi keahlian Administrasi Perkantoran adalah 
mata pelajaran Otomatisasi perkantoran yang di dalamnya terdapat materi pokok 
mengetik sistem 10 jari. Mengetik sistem 10 jari merupakan salah  satu materi 
pokok Mata Pelajaran otomatisasi Perkantoran yang bertujuan untuk membekali 
siswa dalam ketrampilan mengetik 10 jari, siswa dapat memahami dan 
mempraktikkan posisi jari-jari dihuruf yang tepat, sehingga memudahkan dan 
mempercepat dalam melakukan pengetikan, maka siswa dapat menerapkan ilmu 
pengetahuan yang diperoleh dari bangku sekolah ke dalam dunia kerja karena di 
dunia kerja dituntut untuk bekerja cepat dan akurat. 
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Mengetik sistem 10 jari merupakan salah satu materi pokok mata pelajaran 
otomatisasi perkantoran yaitu terdapat materi pokok mengetik sistem 10 jari 
dengan cepat dan tepat. Proses belajar mengajar akan efektif apabila 
menggunakan media pembelajaran untuk menyampaikan materi agar mudah 
dipahami oleh siswa. Cara guru untuk menyampaikan materi pembelajaran yaitu 
menggunakan metode ceramah dan metode penugasan yaitu guru menjelaskan 
teori kemudian guru memberikan penugasan untuk kemudian diketik oleh siswa 
begitu seterusnya.  
Berdasarkan observasi awal yang dilakukan pada tanggal 12 Januari 2015 
diketahui bahwa prestasi belajar pada materi pokok mengetik sistem 10 jari masih 
rendah. Hal ini tercemin ketika pembelajaran berlangsung kegiatan-kegiatan yang 
dilakukan siswa mencerminkan motivasi dan prestasi belajar materi pokok 
mengetik sistem 10 jari rendah yaitu dilihat dari banyak siswa  yang tidak 
mencatat saat guru memberikan materi dan kurang aktifnya siswa bertanya 
kepada guru, dan masih banyak ditemukan siswa yang tidak mengetik 10 jari 
dengan benar ketika sedang mengerjakan soal yang diberikan oleh guru. 
Kenyatannya di sekolah siswa tidak dibekali dengan modul atau sumber belajar 
pendukung, sumber belajar siswa hanya dari catatan siswa itu sendiri yaitu berisi 
materi yang diterangkan oleh guru. 
Ada beberapa hal yang menyebabkan siswa tidak semangat dalam mengikuti 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari sehingga berdampak pada prestasi belajar 
siswa yakni siswa beranggapan mengetik menggunakan 10 jari terasa lebih lama 
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dan mengetik dengan dua jari dirasa lebih cepat dan lebih mudah. Terdapat pula 
siswa yang belum mengenal komputer dan pada saat di SMP belum diajarkan. 
Pembelajaran mengetik sistem 10 jari dilakukan selama 3x45 menit yaitu guru 
menerangkan materi pelajaran kemudian guru memberikan penugasan kepada 
siswa tanpa dilakukan pengawasan oleh guru. Pengawasan guru yang minim, 
pemberian teguran dari guru yang kurang dan pemberian penghargaan berupa 
pujian, pada siswa yang mampu mengetik dengan cepat dan tepat, serta tidak 
adanya ketegasan dari guru untuk mengetik sistem 10 jari dengan benar membuat 
siswa menyepelekan dan mengetik dengan sembarangan. 
Berdasarkan hasil wawancara dengan guru pengampu mata pelajaran 
otomatisasi perkantoran pada materi pokok  mengetik sistem 10 jari, kendala-
kendala yang dihadapi yaitu dalam hal alat pendukung yaitu komputer. Siswa 
belum terbiasa untuk mengetik 10 jari karena di bangku Sekolah Menengah 
Pertama (SMP) para siswa belum pernah diajarkan mengetik 10 jari dan untuk 
anak yang kurang mengenal komputer cenderung lamban dalam mengetik, siswa 
yang lamban mengetik cenderung tidak mau mempelajari mengetik dengan 
menggunakan 10 jari dan cenderung lebih memilih menggunakan dua jari. Maka 
dari itu berpengaruh terhadap minat dan prestasi belajar  peserta didik untuk dapat 
mengetik dengan terampil dan tepat.  
Peserta didik dalam mengikuti pembelajaran cenderung ingin segera 
menyelesaikan tugas mengetiknya dengan cepat tanpa memperhatikan mengetik 
sistem 10 jari secara benar, sebab dengan tugas yang banyak dan waktu yang 
5 
 
 
 
kurang siswa beranggapan apabila menggunakan 10 jari akan menghabiskan 
waktu dan saat jam berakhir siswa belum selesai mengerjakan tugas, sehingga 
dalam proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari tingkat keberhasilan dalam 
mengetik sistem 10 jari bukan hanya dilihat dari seberapa cepat peserta didik 
menyelesaikan tugasnya, melainkan peserta didik dapat menerapkan mengetik 
sistem 10 jari dengan benar. 
Proses pembelajaran berlangsung karena terjadi interaksi antara pendidik dan 
peserta  didik.  Interaksi  ini  melibatkan  guru  sebagai pendidik  dan  siswa  
sebagai  peserta  didik. Posisi guru sebagai pendidik itulah yang berpengaruh 
terhadap siswa yaitu dalam mengajar seorang guru dituntut untuk memberikan 
penjelasan sejelas mungkin terhadap siswa, agar siswa mengerti dan paham. Maka 
dari itu seorang guru harus dapat menguasai materi yang akan diajarkan 
selanjutnya menggunakan metode mengajar yang tepat dan sesuai agar siswa 
mampu memahami materi dan semangat dalam mengikuti pelajaran. Seorang guru 
juga harus memberikan motivasi kepada siswa aga siswa mau mendengarkan 
penjelasan guru, memahami apa yang disampaikan guru dan berkeinginan untuk 
lebih meningkatkan prestasi belajar. Mengingat pentingnya keterampilan siswa 
dalam mengetik sistem 10 jari sebagai  bekal keterampilan untuk memasuki dunia 
kerja,  maka  tugas  guru  untuk  dapat menuntaskan  keberhasilan  dalam 
mengetik sistem 10 jari. 
Banyak faktor untuk membuat siswa termotivasi dalam belajar dan berprestasi 
salah satunya yaitu dengan memberikan penghargaan ( reward) dan teguran atau 
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hukuman ( Punishment ). Adanya metode yang sudah diterapkan oleh guru dan 
pemberian  reward dan punishment diharapkan dapat menumbuhkan motivasi 
belajar siswa agar dapat mencapai prestasi yang lebih baik lagi. 
Penulis dan guru berupaya meningkatkan prestasi belajar siswa melalui 
reward and punishment. Reward and punishment di terapkan di dalam metode 
pembelajaran yang sudah dilaksanakan oleh guru. Penulis berkolaborasi dengan 
guru mata pelajaran otomatisasi perkantoran dalam hal meningkatkan prestasi 
belajar siswa, sehingga dengan adanya reward and punishment diharapkan siswa 
termotivasi dan terampil dalam mengetik 10 jari dan tidak hanya tugas dapat 
selesai tepat waktu tetapi posisi jari siswa sesuai dengan pedoman mengetik 
sistem 10 jari.  
Oleh karena itu untuk meningkatkan prestasi belajar mata pelajaran Sistem 
Mengetik 10 Jari maka penulis melakukan penelitian dengan judul “Penerapan 
Metode Reward and Punishment Dalam Meningkatkan Prestasi Belajar Mengetik 
Sistem10 Jari Siswa Kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel”.  
B. Identifikasi Masalah  
Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat diidentifikasi beberapa 
masalah sebagai berikut: 
1. Rendahnya kesadaran siswa untuk belajar mengetik sistem 10 jari. 
2. Rendahnya kedisiplinan siswa dalam mengikuti aturan mengetik sistem 10 
jari. 
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3. Kurang adanya dorongan dan penghargaan atau reward dari guru terhadap 
siswa yang taat kepada aturan. 
4. Kurangnya pemberian teguran atau punishment dari guru terhadap siswa yang 
tidak mematuhi aturan belajar mengetik sistem 10 jari. 
C. Pembatasan Masalah  
Berdasarkan dari identifikasi masalah yang telah dijabarkan di atas, maka 
penelitian ini fokus pada kurang adanya dorongan dan penghargaan atau reward 
dari guru terhadap siswa yang taat kepada aturan dan Kurangnya pemberian 
teguran atau punishment dari guru terhadap siswa yang tidak mematuhi aturan 
belajar mengetik sistem 10 jari. 
D. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang dan pembatasan masalah di atas, maka rumusan 
masalah pada penelitian ini adalah “apakah penerapan Metode reward and 
punishment dapat meningkatkan prestasi belajar materi pokok mengetik sistem 10 
jari siswa kelas X Administrasi Perkantoran SMK Muhammadiyah 1 Tempel?”. 
E. Tujuan Penelitian 
Tujuan penelitian ini untuk mengetahui penerapan metode reward and 
punishment dalam meningkatkan prestasi belajar materi pokok mengetik sistem 
10 jari siswa kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel. 
F. Manfaat Penelitian  
Hasil penelitian ini diharapkan mempunyai manfaat sebagai berikut:  
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1. Manfaat Teoritis  
Secara keseluruhan, penelitian ini diharapkan mampu memberikan tambahan 
wawasan ilmu tentang penggunaan metode reward and punishment untuk 
meningkatkan prestasi belajar siswa. Selain itu hasil dari kajian penelitian ini 
diharapkan dapat memberikan sumbangan tambahan referensi terkait dengan 
peningkatan kualitas pembelajaran. 
2. Manfaat Praktis  
a. Bagi siswa 
Karya tulis ini dapat digunakan sebagai bahan bacaan untuk menambah 
pengetahuan siswa. 
b. Bagi penulis 
Menambah pengetahuan, wawasan dan pengalaman mengenai metode 
reward and punishment. 
c. Bagi guru  
Karya tulis ini dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan dan masukan 
dalam melakukan metode pembelajaran di kelas agar lebih efektif. Serta 
diharapkan dapat membantu mengatasi permasalahan dalam pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari. 
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BAB II 
KAJIAN TEORI 
 
A. Deskripsi Teori 
1. Tinjauan Teori Prestasi Belajar 
a. Pengertian Prestasi Belajar 
Proses belajar yang ditujukan kepada siswa dapat menghasilkan suatu 
perubahan kearah yang positif, yaitu di bidang pengetahuan/pemahaman, 
keterampilan, nilai dan sikap. Adanya perubahan-perubahan itu akan dapat 
ditunjukkan dengan prestasi belajar yang dihasilkan oleh siswa.  
Menurut Winkel (1984: 102), “Prestasi belajar itu berbeda-beda 
sifatnya, sifatnya tergantung dari bidang yang ada didalamnya murid 
menunjukkan prestasi, misalnya dalam bidang pengetahuan/pemahaman”. 
Sedangkan Suharsimi Arikunto (2010: 276), menyebutkan bahwa 
“nilai prestasi harus mencerminkan tingkatan-tingkatan siswa sejauh mana 
telah dapat mencapai tujuan yang ditetapkan setiap bidang studi”.  
Sutratinah Tirtonegoro (2001: 43), menyatakan “Prestasi belajar 
adalah penilaian hasil usaha yang dinyatakan dalam bentuk simbol, angka, 
huruf maupun kalimat dapat mencerminkan hasil yang sudah dicapai setiap 
anak dalam periode tertentu” 
Menurut Sumadi Suryabrata (2006: 296), “prestasi belajar merupakan 
perubahan psikomotorik, sehingga prestasi belajar adalah kemampuan siswa 
yang berupa pengetahuan, sikap dan keterampilan yang dicapai dalam 
belajar setelah ia melakukan kegiatan belajar”. 
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Berdasarkan pendapat para ahli di atas dapat disimpulkan bahwa 
prestasi belajar ialah hasil dari pengukuran atau penilaian hasil usaha belajar 
siswa yang dapat dinyatakan dalam bentuk angka, simbol, huruf yang dapat 
menceritakan hasil yang sudah dicapai oleh setiap siswa pada satu periode 
tertentu dalam berbagai aspek, misalnya pengetahuan, sikap dan 
keterampilan belajar. Penilaian atau pengukuran dapat dibuktikan dengan 
adanya rapor atau nilai ulangan siswa. 
b. Fungsi Prestasi Belajar 
Prestasi belajar siswa merupakan alat untuk mengukur berhasil 
tidaknya suatu proses pembelajaran yang telah dilakukan oleh guru. 
Sedangkan bagi siswa, prestasi belajar digunakan untuk mengukur sejauh 
mana siswa telah menguasai materi yang diberikan oleh guru. 
Menurut Zaenal Arifin (1990: 3), prestasi belajar mempunyai fungsi 
tersendiri dalam bidang pendidikan, yaitu: 
1) Prestasi belajar sebagai indikator kualitas pengetahuan yang telah 
dikuasai peserta didik 
2) Prestasi belajar sebagai lambang pemuas hasrat ingin tahu 
3) Prestasi belajar sebagai informasi dalam inovasi pendidikan. 
Asumsinya prestasi belajar dapat dijadikan pedoman bagi peserta 
didik dalam meningkatkan ilmu pengetahuan dan teknologi 
sebagai umpan balik dalam meningkatkan mutu pendidikan 
4) Prestasi belajar sebagai indikator intern dan ekstern dari institusi 
pendidikan. Indikator intern adalah indikator tingkat produktivitas 
suatu instansi pendidikan. Indikator ekstern mengacu pada tingkat 
kesuksesan peserta didik di masyarakat. 
5) Prestasi belajar sebagai indikator daya serap peserta didik 
 
Sedangkan menurut Nana Sudjana (2005: 111) fungsi penilaian dalam 
proses belajar mengajar yaitu: 
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1) Untuk mengetahui tercapai tidaknya tujuan pengajaran, dengan 
fungsi ini dapat diketahui tingkat penguasaan bahan pelajaran 
yang seharusnya dikuasi oleh siswa. Dengan kata lain dapat 
diketahui hasil belajar yang dicapai para siswa. 
2) Untuk mengetahui keefektifan proses belajar mengajar yang telah 
dilakukan guru, dengan fungsi ini guru dapat mengetahui berhasil 
tidaknya guru mengajar. Rendahnya hasil belajar yang dicapai 
siswa tidak semata-mata disebabkan kemampuan siswa tetapi 
juga bisa disebabkan kurang berhasilnya guru mengajar. Melalui 
penilaian berarti menilai kemampuan guru itu sendiri hasilnya 
dapat dijadikan bahan dalam memperbaiki usahanya yakni 
tindakan mengajar berikutnya. 
Menurut beberapa pendapat para ahli di atas dapat disimpulkan bahwa 
proses belajar mengajar mempunyai fungsi yaitu untuk mengetahui berhasil 
tidaknya pelajaran yang disampaikan oleh guru dan mengukur seberapa jauh 
siswa memahami atau menguasai pelajaran. 
c. Faktor-faktor yang Mempengaruhi Prestasi Belajar 
Belajar merupakan suatu proses yang dapat merubah tingkah laku 
yang positif. Dengan adanya belajar akan dicapai hasil belajar entah itu 
rendah atau tinggi, yang nanti pada akhirnya akan diakumulasikan sehingga 
menjadi prestasi belajar yang diinginkan. Prestasi belajar yang dicapai siswa 
dipengaruhi oleh 2 faktor utama yakni faktor dari dalam diri siswa itu 
sendiri dan faktor yang berasal dari luar diri siswa  atau faktor lingkungan. 
Pendapat Clark (Nana Sudjana, 2010: 39), bahwa “hasil belajar siswa di 
sekolah 70% dipengaruhi oleh kemampuan siswa dan 30% dipengaruhi oleh 
lingkungan”  
Terdapat faktor lain disamping faktor kemampuan yang dimiliki 
siswa, seperti motivasi belajar, minat dan perhatian, sikap dan kebiasaan 
belajar, ketekunan, faktor ekonomi, faktor fisik dan psikis. Adanya 
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pengaruh dari dalam diri siswa, merupakan hal yang logis dan wajar, sebab 
hakekat perbuatan belajar adalah perubahan tingkah laku individu yang 
diniati dan disadarinya. Dengan demikian, hasil yang dapat diraih masih 
juga bergantung dari lingkungan. Artinya, ada faktor-faktor yang berada di 
luar dirinya yang dapat menentukan atau mempengaruhi hasil belajar yang 
dicapai. 
Abu Ahmadi (2004: 138) mengatakan bahwa : 
Prestasi belajar yang dicapai seseorang merupakan hasil interaksi 
berbagai faktor yang mempengaruhinya baik dari dalam diri (faktor 
internal) maupun dari luar diri (faktor eksternal) individu. Pengenalan 
terhadap faktor-faktor yang mempengaruhi prestasi belajar penting 
sekali artinya dalam rangka membantu murid dalam mencapai prestasi 
belajar yang sebaik-baiknya. 
 
Menurut Ngalim Purwanto (2010: 106), faktor-faktor yang 
mempengaruhi proses dan prestasi belajar adalah: 
1) Faktor dari dalam diri individu 
Terdiri dari faktor fisiologi dan psikologi. Faktor fisiologi 
meliputi kondisi fisik dan kondisi panca indera. Sedangkan faktor 
psikologi meliputi bakat, minat, kecerdasan, motivasi dan 
kemampuan kognitif. 
 
2) Faktor dari luar individu 
Terdiri dari faktor lingkungan dan faktor instrumental. Faktor 
lingkungan meliputi alam dan sosial. Sedangkan faktor 
instrumental meliputi kurikulum, guru, sarana dan prasarana, 
administrasi. 
 
Slameto (2003: 54), menyatakan bahwa “faktor-faktor yang 
mempengaruhi prestasi belajar dapat digolongkan ke dalam dua faktor yaitu, 
faktor intern (faktor dalam diri manusia) dan faktor ekstern (faktor dari luar 
manusia). Faktor-faktor tersebut meliputi: 
1) Faktor intern (faktor dalam diri manusia), diantaranya: 
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a) Faktor fisiologi (yang terlihat fisik) yang meliputi: 
(1) Karena sakit 
(2) Karena kurang sehat 
(3) Karena cacat tubuh 
b) Faktor psikologi (faktor yang bersifat rohani), diantaranya: 
(1) Intelegensi 
(2) Bakat 
(3) Minat 
(4) Motivasi 
(5) Faktor kesehatan mental 
2) Faktor ekstern (faktor yang berasal dari luar diri siswa), 
daintaranya: 
a) Lingkungan keluarga, yang meliputi: perhatian orang tua, 
keadaan ekonomi orng tua, hubungan antara anggota keluarga. 
b) Lingkungan sekolah, yang meliputi: guru, faktor alat dan 
kondisi gedung. 
c) Faktor mass media dan lingkungan sosial (masyarakat) yang 
meliputi: faktor mass media dan faktor lingkungan sosial. 
 
Faktor–faktor yang mempengaruhi hasil belajar menurut Syaiful Bahri 
Djamarah (2008: 176) sebagai berikut: 
1) Faktor lingkungan. 
Lingkungan merupakan bagian dari kehidupan anak didik. Selama 
hidup anak didik tidak dapat menghindarkan diri dari lingkungan 
alami dan lingkungan faktor budaya. Interaksi antara kedua 
lingkungan yang berbeda ini selalu terjadi dalam mengisi 
kehidupan anak didik. Jadi dalam faktor lingkungan ini terdiri 
dari lingkungan alami dan lingkungan faktor budaya. 
2) Faktor instrumental yang terdiri dari kurikulum, program, sarana 
dan fasilitas, guru. 
3) Kondisi fisiologis, pada umumnya sangat berpengaruh terhadap 
kemampuan belajar seseorang. 
4) Kondisi psikologis. Belajar pada hakekatnya adalah proses 
psikologis. Oleh karena itu semua keadaan dan fungsi psikologis 
tentu saja mempengaruhi belajar seseorang. Kondisi psikologis 
terdiri dari minat, kecerdasan, bakat, motivasi, kemampuan 
kognitif. 
 
Menurut beberapa pendapat dari para ahli di atas dapat disimpulkan 
bahwa dalam prestasi belajar itu terdapat banyak faktor yang 
mempengaruhinya. Terdapat faktor ekstern dan intern. Untuk mencapai 
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prestasi belajar yang baik maka perlu diperhatikan faktor-faktor yang dapat 
mempengaruhi prestasi belajar siswa, karena prestasi belajar merupakan 
salah satu bukti yang menunjukkan kemampuan dan keberhasilan dalam 
proses belajar. 
Salah satu bentuk motivasi untuk siswa agar siswa mau belajar dan 
berprestasi yaitu dengan pemberian hadiah dan pujian, metode reward and 
punishment ini merupakan suatu metode belajar dengan cara memberi 
sebuah pujian atau nilai bagi siswa yang pintar atau yang mematuhi 
peraturan, sebaliknya bagi siswa yang melanggar akan diberikan hukuman 
pengaruh dari pemberian reward and punishment yaitu diharapkan siswa 
menjadi termotivasi untuk lebih giat belaja . Berikut ini akan dijelaskan 
secara terperinci mengenai reward and punishment. 
2. Tinjauan tentang Metode Reward and Punishment 
Pada bab ini dibahas beberapa konsep terkait pengertian metode 
reward and punishment, tujuan reward and punishment. 
a. Pengertian Reward and Punishment 
Guru merupakan orang yang paling bertanggung jawab dalam 
menumbuhkan motivasi belajar siswa dikelas. Motivasi siswa sangat 
diperlukan untuk mendukung siswa dalam hal belajar, sehingga untuk 
menumbuhkan semangat belajar siswa agar siswa berprestasi. Agar siswa 
dapat mencapai prestasi belajar yang bagus tidak cukup dengan 
memberikan suatu pembelajaran yang menarik, namun juga guru perlu 
menerapkan reward dan punishment, karena secara tidak langsung 
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dengan guru memberikan reward and punishment sama halnya guru telah 
memberikan perhatian tersendiri bagi siswa. 
Menurut M. Ngalim Purwanto (2006: 182), “reward adalah alat 
untuk mendidik anak-anak supaya anak dapat merasa senang karena 
perbuatan atau pekerjaan-pekerjaannya mendapat penghargaan”. 
Menurut Nugroho (2006: 5), “ reward adalah ganjaran, hadiah, 
penghargaan atau imbalan yang bertujuan agar seseorang menjadi lebih 
giat usahanya untuk memperbaiki atau meningkatkan kinerja yang telah 
dicapai”. 
Sedangkan menurut Hamruni (2008: 120), “punishment adalah 
penderitaan yang diberikan atau ditimbulkan dengan sengaja oleh 
pendidik setelah siswa melakukan pelaggaran atau kesalahan”. Menurut 
Ivancevich, Konopaske dan Matteson (Gania, 2006: 226), “punishment 
didefinisikan sebagai tindakan menyajikan konsekuensi yang tidak 
menyenangkan atau tidak diinginkan sebagai hasil dari dilakukanya 
perilaku tertentu”. 
Menurut beberapa ahli diatas dapat disimpulkan bahwa 
Reward dan Punishment ini adalah pemberian konsekuensi yang 
menyenangkan bagi seseorang yang berprestasi atau berbuat sesuai 
dengan peraturan dan pemberian konsekuensi yang tidak baik bagi 
seseorang yang melanggar peraturan. 
b. Tujuan Reward and Punishment 
Adapun tujuan dilaksanakan metode reward and punishment 
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adalah untuk memberikan siswa motivasi belajar agar siswa memiliki 
semangat dalam belajar agar mendapatkan reward dan termotivasi juga 
untuk belajar agar tidak mendapatkan punishment. Menurut M. Arifin 
(1999: 217), “Tujuan pemberian hadiah sama dengan tujuan penerapan 
hukuman yaitu membangkitkan perasaan dan tanggung jawab, dan 
hadiah juga bertujuan agar anak lebih giat lagi usahanya untuk 
memperbaiki dan mempertinggi prestasinya”. 
Menurut Wahyudin (2003: 22) ada beberapa tujuan reward and 
punishment yaitu: 
a) Imbalan berfungsi sebagai pengarah dan peneguh respons positif 
dan perilaku yang benar. Sedangkan hukuman atau sanksi 
adalah untuk  melemahkan atau menghilangkan respon atau 
perilaku tertentu anak yang dipandang menyimpang. 
b) Imbalan dan hukuman harus dilaksanakan secara imbang dan 
proporsional. 
c) Imbalan diberikan secara situasional, sewaktu-waktu agar 
tidakberubah menjadi pelicin atau suap. 
d) Pemberian sanksi dan imbalan harus sudah melalui kejelasan 
masalahsehingga sudah diperoleh suatu keyakinan yang 
mendalam. 
e) Diutamakan memberikan imbalan daripada menerapkan sanksi 
dandiutamakan menggunakan nonmateri agar anak tidak 
menjadi materialistis. 
 
Kesimpulan dari berbagai pendapat tersebut maka tujuan reward 
and punishment yaitu untuk mendidik seseorang agar termotivasi dalam 
hal memotivasi siswa agar berprestasi atau dapat memotivasi karyawan 
untuk bekerja dengan lebih baik lagi. 
3. Tinjauan tentang  Teori Belajar 
Pada bab ini dibahas beberapa konsep terkait dengan pengertian 
belajar, prinsip-prinsip dan tujuan belajar, serta faktor-faktor yang 
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mempengaruhi belajar. 
a. Pengertian Belajar 
Belajar merupakan suatu proses untuk mencapai tujuan, sehingga 
perlu dorongan atau motivasi baik itu dari dalam maupun motivasi dari 
luar agar mencapai suatu tujuan. Setiap manusia dari mulai lahir sampai 
meninggal akan selalu mengalami fase-fase belajar. Belajar tidak hanya 
dibangku sekolah atau perkuliahan, tetapi belajar dapat dilakukan 
didalam kehidupan sehari-hari. Hasil belajar bukan suatu penguasaan 
hasil latihan melainkan pengubahan kelakuan. Para ahli mempunyai 
pendapat tersendiri dalam merumuskan dan mendefinisikan pengertian 
belajar. Menurut Oemar Hamalik (2003: 28), “belajar adalah suatu proses 
perubahan tingkah laku, hanya berbeda cara atau usaha pencapaiannya”. 
Pengertian tersebut menitikberatkan pada interaksi antara individu 
dengan lingkungan.  
Sekolah merupakan suatu wadah untuk melakukan proses 
pembelajaran. Lingkungan sekolah terdapat beragam peserta didik yang 
tingkat motivasi belajarnya berbeda-beda dan cara mengajar guru 
merupakan faktor terpenting dalam meningkatkan antusias peserta didik 
dalam mengikuti pelajaran, sehingga dibutuhkan metode yang 
memberikan semangat peserta didik dalam mengikuti pelajaran. Belajar 
menurut Ratna Wilis Dahar(2011: 2), ”belajar dapat didefinisikan sebagai 
suatu proses di mana suatu organisasi berubah perilakunya sebagai akibat 
pengalaman”. 
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Menurut Santrock dan Yussen (Sugihartono dkk, 2012: 74), 
“belajar sebagai perubahan yang relatif permanen karena adanya 
pengalaman”. Belajar merupakan suatu proses memperoleh pengetahuan 
dan pengalaman dalam wujud perubahan tingkah laku dan kemampuan 
bereaksi yang relatif permanen atau menetap karena adanya interaks 
individu dengan lingkungannya. Menurut Rober (Sugihartono dkk, 2012: 
74), “mendefinisikan belajar dalam 2 pengertian yaitu: belajar sebagai 
proses memperoleh pengetahuan dan belajar sebagai perubahan 
kemampuan bereaksi yang relatif langgeng sebagai hasil latihan yang 
diperkuat”. Belajar lebih menekankan bahasan tentang siswa dan proses 
yang menyertai dalam rangka perubahan tingkah lakunya. Siswa belajar 
disekolah bertujuan untuk memperoleh pengetahuan dan pengalaman 
dalam wujud prestasi yang memuaskan dan perubahan tingkah laku yang 
kearah yang lebih baik. 
Berdasarkan pendapat dari para ahli diatas, maka dapat 
disimpulkan bahwa definisi dari belajar ialah proses perubahan perilaku 
karena adanya interaksi antara individu dengan lingkungan. Tujuan dan 
maksud dari belajar timbul dari kehidupan anak itu sendiri. Sebuah 
tujuan atau hasil yang memuaskan akan tercapai apabila peserta didik 
mempunyai motivasi yang kuat untuk mewujudkannya. Peserta didik 
dalam mencapi tujuan akan menghadapi berbagai kesulitan, rintangan 
dan situasi-situasi yang tidak menyenangkan. 
 
19 
 
 
 
b. Tujuan Belajar 
Tujuan belajar dapat diartikan sebagai suatu kondisi perubahan 
tingkah laku dari individu setelah individu tersebut melaksanakan proses 
belajar. Melalui belajar diharapkan dapat terjadi perubahan (peningkatan) 
bukan hanya pada aspek kognitif, tetapi juga pada aspek lainnya. Selain 
itu tujuan belajar yang lainnya adalah untuk memperoleh hasil belajar 
dan pengalaman hidup. Menurut Sardiman. A.M (2012: 26), “tujuan 
belajar antara lain: a) untuk mendapatkan pengetahuan, b) penanaman 
konsep dan keterampilan, c) pembentukan sikap”.  
Menurut Agus Suprijono (2012 :5), ”tujuan belajar yang eksplisit 
diusahakan untuk dicapai dengan tindakan instruksional, lazim 
dinamakan instructional effect, yang biasa berbentuk pengetahuan dan 
keterampilan, sementara tujuan belajar sebagai hasil yang menyertai 
tujuan belajar instruksional effectdisebut nurturant effects”. 
 
Berdasarkan uraian diatas maka dapat disimpulkan bahwa tujuan 
belajar adalah: 
1) Proses untuk mencapai tujuan, tujuan yang diinginkan akan 
didapatkan apabila dalam proses belajar dilakukan dengan giat 
walaupun kesulitan selalu menghampiri 
2) Agar dapat  merubah tingkah laku atau perilaku manusia kearah yang 
lebih baik 
3) Agar dapat memperoleh suatu pengalaman dan menambah wawasan. 
c. Faktor-faktor yang mempengaruhi belajar 
Banyak faktor yang mempengaruhi seseorang untuk belajar, salah 
satu faktornya yaitu adanya dorongan atau motivasi dan adanya reward 
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and punishment yaitu apabila peserta didik berhasil akan memperoleh 
suatu hadiah, hadiah tersebut dapat berupa nilai, pujian didepan kelas 
atau bahkan berupa barang misalnya mendapat piala. Apabila gagal akan 
mendapat suatu konsekuensi atau hukuman. Hukuman bukan berarti 
suatu tindakan kekerasan melainkan hukuman yang mendidik. Belajar 
bukan merupakan suatu paksaan tetapi kesadaran diri sendiri untuk 
memperoleh prestasi yang bagus atau menjadi pribadi yang lebih baik.  
Menurut Oemar Hamalik (2003: 32) faktor-faktor belajar antara 
lain: 
a) Faktor kegiatan, penggunaan dan ulangan  
b) Belajar memerlukan latihan agar pelajaran yang terlupakan 
dapat dikuasai kembali dan pelajaran yang belum dikuasai akan 
dapat lebih mudah dipahami. 
c) Belajar siswa lebih berhasi, belajar akan lebih berhasil jika 
siswa merasa berhasil dan mendapat kepuasannya. 
d) Siswa yang belajar perlu mengetahui apakah ia berhasil atau 
gagal dalam belajarnya. 
e) Faktor asosiasi besar menfaatnya dalam belajar, karena semua 
pengalaman belajar antara yang lama dengan yang baru, secara 
berurutan diasosiasikan, sehingga satu kesatuan pengalaman. 
f) Pengalaman masa lampau (bahan apersepsi) dan pengertian-
pengertian yang telah dimiliki oleh siswa. 
g) Faktor kesiapan belajar. 
h) Faktor minat dan usaha. 
i) Faktor-faktor fisiologis atau kondisi badan siswa. 
j) Faktor intelegensi, murid yang cerdas akan mudah menyerap 
dan mengingat mata pelajaran 
 
Menurut Sugihartono dkk (2012: 76), faktor-faktor yang 
mempengaruhi belajar yaitu “faktor internal dan faktor eksternal,  faktor 
internal faktor yang berada didalam individu sendiri yang sedang 
belajar”.  
Faktor internal meliputi: faktor jasmaniah dan faktor psikologis. 
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Faktor jasmaniah meliputi faktor kesehatan dan cacat tubuh, sedangkan 
faktor psikologis meliputi intelegensi, perhatian, minat, bakat, motif, 
kematangan, dan kelelahan. Faktor eksternal atau faktor dari luar yang 
mempengaruhi siswa dalam belajar meliputi: faktor keluarga, faktor 
sekolah, faktor masyarakat. Faktor keluarga dapat meliputi cara orang tua 
mendidik, relasi antar anggota keluarga, suasana rumah, keadaan 
ekonomi keluarga, pengertian orangtua, dan latar belakang budaya. 
Faktor sekolah yang mempengaruhi belajar meliputi metode mengajar, 
kurikulum, relasi guru dengan siswa, relasi antar siswa, disiplin sekolah, 
pelajaran dan waktu sekolah, keadaan gedung, metode belajar siswa, dan 
tugas rumah. Faktor masyarakat dapat berupa kegiatan siswa dalam 
masyarakat, teman bergaul, bentuk kehidupan dalam masyarakat, dan 
media massa.  
Faktor-faktor yang mempengaruhi kegiatan belajar ini lebih 
menekankan pada faktor internal. Faktor internal lebih menekankan 
faktor psikologisnya. Menurut Sardiman A.M. (2012: 39) Ada enam 
macam faktor psikologis tersebut yaitu: 
a) Motivasi 
Motivasi timbul karena ada keinginan untuk berhasil dalam 
belajar. Motivasi tidak jauh berbeda mengenai minat. Misalnya 
seseorang siswa  senang dengan mata pelajaran mengetik 10 jari 
dan tidak suka mata pelajaran matematika, jelas siswa tersebut 
tidak akan tertarik untuk mengikuti mata pelajaran matematika. 
b) Konsentrasi 
Konsentrasi merupakan pemusatan segenap perhatian terhadap 
sesuatu yang sedang dipelajari. Suasana yang tenang akan 
mendukung konsentrasi peserta didik untuk belajar. Unsur 
motivasi dalam hal ini sangat membantu tumbuhnya proses 
pemusatan perhatian. 
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c) Reaksi 
Di dalam kegiatan belajar diperlukan keterlibatan unsur fisik 
maupun mental, sebagai suatu wujud reaksi. Belajar harus aktif, 
tidak sekedar apa adanya, menyerah terhadap lingkungan, tetapi 
semua itu harus dipandang sebagai tantangan yang memerlukan 
reaksi. Begitu juga di dalam proses belajar, diperlukan reaksi 
yang melibatkan ketangkasan, ketekunan, perhitungan dan 
kewaspadaan. 
d) Organisasi 
Belajar dapat juga dikatakan sebagai kegiatan 
mengorganisasikan, menata atau menempatkan bagian-bagian 
bahan pelajaran kedalam suatu kesatuan pengertian. Untuk 
membantu siswa agar cepat dapat mengorganisasikan fakta atau 
ide-ide dalam pikirannya, maka diperlukan perumusan tujuan 
yang jelas dalam belajar. Dengan demikian akan terjadi proses 
yang logis. 
e) Pemahaman. 
Belajar berarti memahami apa yang sedang dipelajari, bukan 
hanya sekedar mengingat tetapi memahami makna yang 
terkandung didalamnya agar siswa mengerti maksud dan tujuan. 
Otak akan cepat memahami suatu pelajaran apabila sering 
dipelajari berulang-ulang dan sering berlatih. Begitu juga 
dengan mat pelajaran sistem mengetik 10 jari apabila sekedar di 
hafalkan siswa akan kesulitan dalam mencapai keberhasilan 
tetapi perlu dipahami dan berlatih secara terus-menerus. 
f) Ulangan 
Lupa merupakan sifat yang umum manusia miliki. Seringnya 
mata pelajaran sehari yang lalu dipelajari oleh siswa dan guru 
menanyakan kembali banyak siswa yang sudah lupa walaupun 
mungkin tidak secara keseluruhan. Sehubungan hal itu untuk 
mengatasi kelupaan, diperlukan kegiatan “ulangan”. 
Mengulang-ngulang suatu pekerjaan atau fakta yang sudah 
dipelajari membuat kemampuan para siswa untuk mengingatnya 
akan semakin bertambah. 
  
Berdasarkan pendapat dari beberapa para ahli mengenai faktor-
faktor yang mempengaruhi belajar dapat disimpulkan bahwa banyak 
faktor yang mempengaruhi belajar yang diantaranya yaitu faktor internal 
maupun eksternal. Peran guru dalam mempengaruhi siswa untuk belajar 
sangat penting disamping orang tua juga sangat penting.  
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4. Tinjauan tentang Teori Mengetik Sistem 10 Jari 
Pada bab ini dibahas beberapa konsep terkait tentang teori mengetik 
sistem 10 jari yaitu terdiri dari pengertian mengetik, persiapan sebelum 
mengetik dan penempatan jari pada sistem mengetik 10 jari yaitu: 
a. Pengertian Mengetik 
Mengetik adalah suatu keterampilan yang diperlukan oleh setiap 
orang di era modern ini. Menurut J. Paat (1982: 5), “mengetik 10 jari 
disebut juga dengan mengetik buta (blind typing) yaitu mengetik tanpa 
melihat (blind) pada tuts atau tombol keyboard karena diharapkan 
pengetik telah menghafalkan sistem mengetik 10 jari tersebut”. Mengetik 
tidak hanya menggunakan mesin ketik manual, melainkan menggunakan 
peralatan seperti keyboard untuk memasukkan suatu karakter. Mengetik 
kelihatan sepele tetapi sebenarnya membutuhkan keahlian khusus untuk 
menggunakan alat ketik, seperti mesin ketik ataupun komputer. Sebelum 
mengetik hendaknya harus dipersiapkan terlebih dahulu seperti posisi 
duduk, teknik mengetik yang baik ataupun yang lainnya yang akan 
membuat pengetik menjadi nyaman.  
Sedangkan menurut Djanewar (1994: 11), “mengetik adalah suatu 
pekerjaan yang berupa keterampilan yang sangat didambakan oleh setiap 
orang yang telah memililki dasar pendidikan umum”. Kenyataannya 
menunjukkan bahwa telah banyak orang yang dapat mengetik dalam 
praktek sehari-hri, namun belum semua menguasai atau mempergunakan 
cara mengetik yang benar. 
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Menurut beberapa para ahli mengenai mengetik dapat disimpulkan 
bahwa mengetik merupakan suatu keterampilan yang menggunakan 
mesin ketik sebagai media atau alat untuk mengetik. 
b. Persiapan sebelum Mengetik 
Sikap adalah hal yang pertama kali harus diperhatikan sebelum 
mengetik. Sikap yang dimaksud adalah bagaimana duduk dengan benar 
sesuai dengan teori. Jika dilakukan akan dapat meningkatkan ketepatan 
dan kecepatan dalam keterampilan mengetik. Duduk dengan rapi, 
punggung bersandar pada kursi. Keyboard dan monitor diletakkan sejajar 
dengan badan, pandangan menghadapbuku (samping kiri atau kanan) 
atau melihat huruf-huruf ketik didepan kelas jika sedang mengetik 
penjelasan yang di papan tulis. Berikut ini adalah penjelasan mengenai 
tata cara sebelum mengetik menurut Eddy Roesdiono (2004: 14) yaitu: 
a) Duduk dengan tepat di hadapkan mesin ketik / komputer 
b) Punggung harus tegak dan bersandar pada kursi. 
c) Dada tidak menekan meja 
d) Bahu dan lengan atas dalam keadaan tidak tegang / santai 
e) Siku dekat dengan badan, lengan bawah mendatar dan sejajar 
dengan papan tuts (membentuk sudut ±90º). 
f) Jarak antara keyboard dan badan tidak lebih sepanjang lengan 
bawah. 
g) Kedua telapak kaki menapak rata di lantai dan kiri maju sedikit 
ke depan dari kaki kanan. 
h) Mata terarah ke naskah (copy) atau teks hasil keluaran di layar 
 
Gunawan (2008: 26) menambahkan bahwa, “bila dasar-dasar 
mengetik 10 jari merupakan elemen penting dalam mengetik, karena 
apabila sejak dari posisi awal salah, maka itu akan mempengaruhi dalam 
mengerjakan pengetikan “. 
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Menurut beberapa pendapat para ahli mengenai persiapan sebelum 
mengetik dapat disimpulkan bahwa sebelum mengetik harus diperhatikan 
mengenai sikap duduk yang tepat yaitu menghadap mesin komputer mata 
terarah hal tersebut harus diperhatikan karena menyangkut kesehatan 
mata dan badan agar tidak cepat lelah dalam mengetik. 
c. Penempatan Jari pada Mengetik Sistem 10 jari 
Pada pembahasan ini hanya akan menjabarkan letak huruf dan jari 
mana yang harus menekan huruf tersebut pada mengetik sistem 10 jari. 
Berikut ini adalah penempatan jari-jari pada baris-baris tombol ketik dari 
“Modul Keterampilan Mengetik 10 Jari dari Depdiknas (2004: 21-24). 
Tangan Kiri 
Jari Kelingking: 
  Baris pertama  = „ dan 1 
  Baris Kedua  = Tab dan Q 
  Baris Ketiga  = Capslock dan A 
  Baris Keempat = Shift kiri dan Z 
  Baris Kelima  = ctrl, dan Windows 
Jari Manis: 
  Baris pertama  = 2  
  Baris Kedua  = W 
  Baris Ketiga  = S 
  Baris Keempat = X 
  Baris Kelima  = 
Jari Tengah 
Baris pertama  = 3 
  Baris Kedua  = E 
  Baris Ketiga  = D 
  Baris Keempat = C 
Jari Telunjuk: 
Baris pertama  = 4 dan 5 
  Baris Kedua  = R dan T 
 Baris Ketiga  = F dan G 
 Baris Keempat = V dan B 
Ibu Jari: 
Baris kelima  = Alt kanan dan Spasi 
  Jari Telunjuk: 
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  Baris pertama  = 6 dan 7 
  Baris Kedua  = Y dan U 
  Baris Ketiga  = H dan J 
  Baris Keempat = N dan M 
Jari Tengah: 
  Baris pertama  = 8 
 Baris Kedua  = I 
 Baris Ketiga  = K 
Baris Keempat = , 
 
Jari Manis: 
Baris pertama = 9 
Baris Kedua  = O 
Baris Ketiga  = L 
Baris Keempat = . 
Jari Kelingking 
 Baris pertama  = 0, -, = dan Back space 
 Baris Kedua  = P, ( dan ) 
 Baris Ketiga  = , „ ; dan Enter 
 Baris Keempat = / dan shift kanan 
 
Sedangkan menurut Eddy Roesdiono (2004: 25) penempatan jari-
jari pada papan tuts yaitu: 
a) Fungsi tangan kanan adalah: 
(1) Jari telunjuk mengentak tuts H, N, Y, J, M, U 67 ɇ , & 
(2) Jari tengah mengentak tuts K, i, 8, * 
(3) Jari manis mengentak tuts K, i 8 
(4) Jari kelingking mengentak tuts ; : / ? p 0 – ½ ¼ “ ± 
(5) Ibu jari mengentak tuts bilah spasi (space bar) 
b) Fungsi tangan kiri adalah: 
(1) Jari telunjuk mengentak tuts F, V, R, T, G, B, 4, 5, $, % 
(2) Jari Tengah mengentak tuts D, c, e, 3, # 
(3) Jari manis mengentak tuts S, X, W, 2, @ 
(4) Jari kelingking mengentak tuts A, Z, 1, ! dan Shif lock, shift 
key 
 
Menurut beberapa ahli diatas mengenai penempatan jari pada tuts 
dapat disimpulkan bahwa untuk dapat terampil mengetik maka 
penempatan jari pada papan tuts harus diperhatikan dan tepat sesuai 
dengan aturan penempatan jari-jari agar cepat dan tepat dalam mengetik. 
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B. Kerangka pikir 
Keterampilan mengetik 10 jari adalah keterampilan yang sangat 
dibutuhkan bagi seorang administrator atau paling tidak bagi seorang yang 
menggunakan alat ketik (keyboard) untuk keperluan mengetik. Selain lebih 
cepat dalam mengetik karena tidak perlu melihat tombol-tombol pada 
keyboard, mengetik 10 jari juga lebih efisien dibandingkan mengetik 
dengan dua jari. Mengetik dua jari adalah mengetik yang hanya 
menggunakan kedua jari telunjuk dan tidak memfungsikan jari-jari yang 
lain. Mengetik dua jari tidak efisien karena disamping pengetik terfokus 
pada hasil output ketikan, mereka juga memperhatikan input atau masukan 
pada tombol keyboard.  
Pengetik tidak perlu lagi melihat ke tombol keyboard untuk memilih 
atau mengetik karakter mana yang akan di-input-kan pada mengetik sistem 
10 jari. Mengetik sistem 10 jari merupakan metode khusus dengan cara 
menggunakan 10 jari yang ditempatkan pada bagian tertentu pada tombol 
keyboard. Masing-masing jari menekan karakter tertentu yang ditentukan, 
sehingga konsep mengetik buta (blind system) dapat diterapkan dan 
pengetik hanya berfokus pada hasil ketikan. 
Penulis akan mengkhususkan meneliti prestasi belajar mengetik 
sistem 10 jari siswa-siswi kelas X di SMK Muhammadiyah 1 Tempel. 
Alasan pertama adalah di SMK Muhammadiyah 1 Tempel terdapat mata 
pelajaran Otomatisasi Perkantoran dan di dalamnya terdapat materi pokok 
mengetik sistem 10 jari. Alasan kedua adalah peneliti mengamati selama 
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kegiatan pembelajaran materi pokok mengetik sistem 10 jari pada mata 
pelajaran otomatisasi perkantoran guru pengampu mata pelajaran hanya 
sebatas menerangkan cara-cara mengetik 10 jari melalui lisan (ceramah) dan 
melalui penugasan yaitu guru menjelaskan kemudian satu persatu siswa 
diberi tugas yang berupa huruf-huruf  untuk diketik dengan menggunakan 
10 jari. Guru hanya sebatas menerangkan dan memberi tugas tanpa ada 
pengawasan yang ketat. Menurut peneliti cara demikian akan membuat 
siswa menyepelekan dan tidak termotivasi untuk belajar sehingga 
berdampak pada beberapa siswa yang nilainya masih belum mencapai 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM). Siswa hanya memikirkan tugasnya 
cepat selesai tanpa memikirkan aturan mengetik 10 jari dengan benar. 
Media yang digunakan guru yaitu guru sebatas menggunakan papan tulis 
yang berisi materi mengetik sistem 10 jari, kemudian siswa mencatatnya. 
Seharusnya agar siswa lebih semangat dan tertarik dalam belajar mengetik 
sistem 10 jari semua siswa dikelas perlu diberikan gambar mengenai bentuk 
jari yang diberi keterangan huruf sesuai dengan pedoman mengetik sistem 
10 jari dibuat semenarik mungkin dan diberikan warna-warni yang berbeda 
pada setiap fungsi jari pada huruf di keyboard. Hal tersebut juga bertujuan 
agar siswa yang tidak mencatat mempunyai catatan, karena pada intinya 
mengetik sistem 10 jari ialah hafal tentang peletakan jari di keyboard dan 
dapat mempraktekan. Perlu diberikan pertanyaan setiap pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari dimulai tentang peletakan jari kepada siswa dan 
akan diberikan tambahan nilai atau diberikan pujian apabila siswa benar 
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menjawabnya hal tersebut bertujuan agar siswa semangat dalam belajar. 
Sedangkan untuk metode dalam pembelajaran mengetik sistem 10 jari akan 
diterapkan metode reward and punishment. Berdasarkan landasan teori, 
metode reward and punishment untuk meningkatkan prestasi belajar 
mengetik sistem 10 jari. Metode reward and punishment adalah metode 
yang menerapkan sistem pemberian konsekuensi baik dan pemberian 
konsekuensi tidak baik sebagai upaya untuk memotivasi belajar siswa agar 
dapat meningkatkan prestasinya dalam mengetik sistem 10 jari dan tidak 
menggunakan mengetik dua jari. Berdasarkan permasalahan diatas maka 
dapat digambarkan alur kerangka pikir yang dapat dilihat melalui gambar 1. 
: 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 1. Alur Kerangka Pikir 
C. Hipotesis Tindakan 
Berdasarkan kerangka pikir diatas, maka hipotesis tindakan dari 
penelitian ini adalah metode reward and punishment dapat meningkatkan 
Proses Belajar Mengajar 
Input 
1. Siswa 
2. Materi 
3. Media 
 
 Proses 
1. Penerapan  
metode reward 
and punishment 
Output 
1. Meningkatny
a prestasi 
belajar 
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prestasi belajar mengetik sistem 10 jari pada siswa-siswi kelas X SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel. 
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
 
A. Tempat Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan di SMK Muhammadiyah 1 Tempel yang 
beralamat di Jalan Sanggrahan Tempel Sleman Yogyakarta. Waktu penelitian 
pada bulan Mei 2015. 
B. Jenis Penelitian 
Berdasarkan permasalahan dan tujuan penelitian yang telah dikemukakan  
penelitian ini menggunakan penelitian tindakan kelas (Clasroom Action 
Research). Pelaksanaannya dilakukan secara kolaboratif yaitu antara peneliti 
dan guru saling bekerjasama.  
C. Desain Penelitian  
Penelitian ini berjenis Penelitian Tindakan Kelas. Desain penelitian 
mengikuti prinsip dasar yang dikemukakan oleh Kemmis & Taggart dalam 
Suharsimi Arikunto (2008: 16), “terdiri dari tahap-tahap: perencanaan 
(planning), tindakan (acting), pengamatan (observe), dan refleksi (reflect)”. 
Tahapan-tahapan tersebut diikuti dengan perencanaan ulang jika diperlukan 
sampai tujuan penelitian tercapai. 
Alur penelitian tindakan kelas ini dapat dilihat melalui gambar 2. yaitu:  
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Gambar 2. Rancangan Penelitian Tindakan Kelas Model Kemmis & 
Taggart  (Suharsimi Arikunto, 2008: 16) 
Penelitian dilakukan secara kolaboratif dengan guru. Target penelitian ini 
yaitu apabila dalam siklus pertama tujuan belum tercapai maka akan 
dilanjutkan dalam siklus kedua dan seterusnya hingga tujuan tercapai. 
D. Prosedur Penelitian 
Penelitian  ini dilaksanakan dalam bentuk siklus sesuai dengan model 
Kemmis dan Mc Taggart yaitu tahap-tahap penelitian tindakan kelas untuk 
mencapai perubahan dan hasil yang diinginkan. Tahap-tahap yang dimaksud 
mulai dari tahap perencanaan, pelaksanaan, pengamatan dan refleksi. Kegiatan 
refleksi akan dilakukan untuk mengetahui keberhasilan dari tindakan yang 
dilakukan. Apabila pada siklus pertama belum menunjukkan perubahan maka 
akan dilanjutkan pada siklus kedua dengan perbaikan dari tindakan pada siklus 
pertama dan begitu seterusnya hingga mencapai hasil yang diinginkan. Adapun 
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langkah-langkah yang ditempuh dalam pelaksanaan penelitian ini adalah 
sebagai berikut: 
1. Siklus I 
a. Perencanaan 
Pada tahap perencanaan, penulis menyiapkan segala sesuatu yang 
dibutuhkan saat penelitian yaitu: 
1) Menyusun rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP) 
2) Membuat skenario atau langkah-langkah tindakan yang akan 
dilakukan. 
3) Menentukan perlengkapan-perlengkapan yang akan digunakan dalam 
pelaksanaan pembelajaran dengan Reward and Punishment.  
4) Menetapkan kriteria keberhasilan tindakan.  
5) Menyiapkan instrumen penelitian berupa lembar observasi dan 
pedoman wawancara. 
b. Pelaksanaan Tindakan 
Pelaksanaan tindakan disesuaikan dengan rencana pelaksanaan 
pembelajaran yang telah dibuat sebelumnya. Pelaksanaan pembelajaran 
yang telah dibuat penulis berperan sebagai guru. Berikut ini adalah 
langkah-langkah pelaksanaan tindakan yang dilaksanakan dalam 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari dengan Reward and Punishment: 
1) Pertemuan pertama 
a) Pendahuluan (10 menit) 
(1) Salam, do’a dan presensi 
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(2) Guru melakukan apersepsi untuk membangkitkan semangat 
belajar siswa. 
(3) Menyampaikan tujuan pembelajaran 
b) Kegiatan inti (55menit) 
(1) Guru menyampaikan materi yang akan dipelajari. 
(2) Guru mengenalkan metode pembelajaran yang akan 
digunakan untuk pertemuan-pertemuan selanjutnya yaitu 
pengenalan metode Reward and Punishment beserta langkah-
langkahnya. 
(3) Metode yang digunakan sama seperti yang sebelumnya yaitu 
penugasan, guru memberikan penugasan kepada siswa, 
kemudian siswa menyelesaikannya dengan tambahan 
pemberian Reward and Punishment bagi siswa yang 
menyelesaikan penugasan sesuai dengan aturan yang telah 
disepakati bersama, apabila siswa melanggar aturan maka 
akan dikenai Punishment. Setiap siswa membawa tugasnya 
masing-masing dan diketik sesuai dengan aturan mengetik 
dengan benar. 
c) Penutup (15 menit) 
(1) Meneliti hasil pekerjaan siswa 
(2) Mengumumkan siswa yang mendapatkan Reward dan yang 
mendapatkan Punishment.  
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2) pertemuan Kedua 
a)Pembuka (10 menit) 
(1) Salam, do’a dan presensi 
Guru melakukan apersepsi untuk membangkitkan semangat 
belajar siswa dan menyampaikan tujuan pembelajaran 
b) Kegiatan inti (55menit) 
(1) Guru menyampaikan materi yang akan dipelajari. 
(2) Guru mengenalkan metode pembelajaran yang akan digunakan 
untuk pertemuan-pertemuan selanjutnya yaitu pengenalan 
metode Reward and Punishment beserta langkah-langkahnya. 
(3) Metode yang digunakan sama seperti yang sebelumnya yaitu 
penugasan, guru memberikan penugasan kepada siswa, 
kemudian siswa menyelesaikannya dengan tambahan 
pemberian Reward and Punishment bagi siswa yang 
menyelesaikan penugasan sesuai dengan aturan yang telah 
disepakati bersama, apabila siswa melanggar aturan maka akan 
dikenai Punishment. 
(4) Setiap siswa membawa tugasnya masing-masing dan diketik 
sesuai dengan aturan mengetik dengan benar. 
c) Penutup (20 menit) 
(1) Berdoa 
(2) Mengumpulkan tugas.  
(3) Memberikan siswa pujian yang menaati, mempertahankan dan 
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meningkatkan serta teguran bagi yang melanggar untuk jangan 
 mengulanginya kembali. 
(4) siswa menjawab pertanyaan wawancara 
c.  Refleksi dan evaluasi 
Setelah melaksanakan observasi maka hasil kegiatan observasi 
dianalisis bersama, selanjutnya dilakukan refleksi. Kemudian dilakukan 
diskusi untuk mengevaluasi hasil pelaksanaan tindakan, penilaian 
terhadap proses, masalah-masalah yang muncul dan segala hal yang 
berkaitan dengan tindakan yang dilakukan. Setelah itu mencari solusi 
untuk mengatasi masalah yang dihadapi. Kegiatan refleksi bertujuan agar 
dapat membuat rencana perbaikan pada siklus selanjutnya,sehingga hasil 
yang diharapkan dapat tercapai pada siklus selanjutnya. Indikator 
keberhasilan siklus yaitu apabila siswa sudah mulai mengetik dengan 
benar yaitu dapat dilihat melalui pengamatan oleh peneliti. 
2. Siklus II dan seterusnya 
Siklus II dilaksanakan setelah dilakukan refleksi pada siklus I. Jika 
pada siklus I ditemukan kekurangan atau belum mencapai kriteria 
indikator keberhasilan maka perlu ada rancangan ulang yang diperbaiki 
dan dimodifikasi untuk melakukan siklus yang kedua. Apabila siklus II 
belum ada peningkatan maka dilakasanakan siklus selanjutnya. 
E. Subyek Penelitian 
Subjek penelitian ini adalah siswa kelas X AP 1 SMK Muhammadiyah 1 
Tempel yang berjumlah 23 siswa. Subjek penelitian ditentukan dengan 
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memilih satu kelas yang mengalami permasalahan dalam penyerapan materi 
yang diberikan guru. Permasalahan tersebut antara lain: perhatian siswa yang 
belum optimal, siswa banyak mengobrol dengan teman lainnya sehingga 
pembelajaran yang berlangsung kurang kondusif dan prestasi belajar yang ada 
pun masih cukup rendah. 
F. Definisi Operasional 
a. Reward and Punishment 
Reward adalah segala sesuatu yang berupa penghargaan yang 
menyenangkan perasaan yang diberikan kepada siswa karena hasil baik 
dalam proses pendidikannya dengan tujuan agar senantiasa melakukan 
pekerjaan yang baik dan terpuji. Sedangkan Punishment merupakan suatu 
bentuk konsekuensi yang diberikan karena siswa melanggar peraturan yaitu 
berupa hukuman. Hukuman yang diberikan bukanlah dengan kekerasan, 
tetapi diberikan dengan ketegasan. Jika hukuman dilakukan dengan 
kekerasan, maka hukuman tidak lagi memotivasi siswa untuk berbuat baik, 
melainkan membuat siswa merasa takut dan benci sehingga dapat 
menimbulkan pemberontakan batin. 
Reward dan Punishment merupakan dua bentuk metode dalam 
memotivasi seseorang untuk melakukan kebaikan dan meningkatkan 
prestasinya. Kedua metode ini sudah cukup lama dikenal dalam dunia kerja. 
Tidak hanya dalam dunia kerja, dalam dunia penidikan pun kedua ini kerap 
kali digunakan. 
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Langkah-langkah pembelajaran dengan metode Reward and Punishment 
sebagai berikut: 
1) Guru mengenalkan metode pembelajaran yang akan digunakan untuk 
pertemuan-pertemuan selanjutnya yaitu pengenalan metode Reward 
and Punishment beserta langkah-langkahnya. 
2) Metode yang digunakan sama seperti yang sebelumnya yaitu 
penugasan, guru memberikan penugasan kepada siswa, kemudian 
siswa menyelesaikannya dengan tambahan pemberian Reward and 
Punishment bagi siswa yang menyelesaikan penugasan sesuai dengan 
aturan yang telah disepakati bersama maka diberikan tambahan nilai, 
pujian dan hadiah, apabila siswa melanggar aturan maka akan dikenai 
Punishment berupa teguran. 
3) Setiap siswa membawa tugasnya masing-masing dan diketik sesuai 
dengan aturan mengetik dengan benar yaitu tangan sesuai dengan 
posisi huruf yang tepat dan mata melihat layar komputer bukan 
keyboard. 
b. Prestasi belajar siswa 
Prestasi belajar siswa merupakan alat untuk mengukur berhasil 
tidaknya suatu proses pembelajaran yang telah dilakukan oleh guru. 
Sedangkan bagi siswa, prestasi belajar digunakan untuk mengukur sejauh 
mana siswa telah menguasai materi yang diberikan oleh guru. 
. Prestasi belajar dapat diperoleh dengan cara belajar dan terus berusaha 
agar dapat mencapai nilai di atas kriteria ketuntasan minimal (KKM) atau 
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mendapat nilai yang lebih bagus diantara siswa yang lain maka siswa 
tersebut dapat dikatakan berprestasi.. 
G. Data dan Sumber Data 
Jenis data yang dikumpulkan adalah data kualitatif. Data tersebut 
merupakan hasil yang diperoleh selama pembelajaran meliputi: wawancara, 
observasi atau pengamatan dan catatan lapangan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan tindakan juga dikumpulkan sebagai data pendukung. Sumber data 
yang sekaligus sebagai subjek penelitian adalah siswa kelas X AP 1 di SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel. 
H. Teknik Pengumpulan Data 
Ada beberapa teknik yang dipergunakan untuk mengumpulkan data dalam 
penelitian ini, teknik tersebut antara lain: 
a. Observasi 
Peneliti melakukan observasi dengan cara melakukan pengamatan dan 
pencatatan mengenai pelaksanaan pembelajaran di kelas tanpa mengganggu 
jalannya kegiatan belajar mengajar. Observasi dilakukan dengan 
menggunakan lembar observasi yang telah dipersiapkan dan membuat 
catatan tentang kejadian-kejadian selama pembelajaran berlangsung. Hasil 
observasi ini digunakan untuk mendapatkan data tentang prestasi belajar 
siswa, penerapan metode reward and punishment selama kegiatan belajar 
mengajar berlangsung. 
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b. Wawancara 
Wawancara ini ditujukan kepada guru mata pelajaran serta siswa kelas X 
AP 1 untuk mengetahui prestasi belajar siswa dan tanggapan guru dan juga 
siswa mengenai penggunaan metode Reward and Punishment. 
c. Dokumentasi 
Teknik dokumentasi dalam penelitian ini merupakan suatu teknik 
pengumpulan data dengan menghimpun dan menganalisis dokumen-
dokumen yang mendukung penelitian. Data tersebut diperoleh dari hasil 
laporan-laporan dan keterangan-keterangan tertulis, tergambar, terekam, 
maupun tercetak seperti kondisi fisik sekolah, jenis-jenis ruang, visi misi 
SMK Muhammadiyah 1 Tempel, data siswa, capaian hasil belajar siswa, 
kegiatan pembelajaran, silabus dan RPP serta dokumen SMK Muhamadiyah 
1 Tempel yang kemudian dipilih sesuai dengan fokus permasalahan dalam 
penelitian.  
I. Instrumen Penelitian 
Instrumen penelitian adalah sarana yang digunakan untuk menghasilkan 
data yang akurat dan memudahkan peneliti untuk mengolahnya. Adapun 
instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah: 
1. Lembar observasi  
Pedoman observasi merupakan kegiatan pengamatan dan pencatatan 
sistematis terhadap segala hal yang terjadi di lapangan. Kisi-kisi pedoman 
observasi prestasi belajar siswa dengan menggunakan metode Reward and 
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Punishment pada pembelajaran Sistem Mengetik 10 Jari dapat dilihat 
melalui tabel 1. yaitu: 
Tabel 1. Kisi-kisi Pedoman Observasi 
 
NO Kategori Aspek yang diamati 
1. Kegiatan 
Pembelajaran 
mengetik 
sistem 10 jari 
menggunakan 
metode reward 
and 
punishment 
1. Keseriusan siswa menerima materi 
2. Respon siswa terhadap penjelasan 
guru 
3. Keaktifan siswa dalam kegiatan 
pembelajaran 
4. Kedisiplinan mengetik 
5. Hasil Praktikum 
2.  Prestasi siswa 
dalam 
pembelajaran 
mengetik 
sistem 10 jari 
 
1. Penyelesaikan tugas dengan tepat 
2. Cara mengetik siswa (penilaian 
proses) 
3. Ketepatan posisi jari siswa 
 
2. Pedoman wawancara 
Sebelum melaksanakan penelitian, pedoman wawancara dibuat detail 
agar mempermudah wawancara selama penelitian berlangsung. Pedoman 
wawancara berisi butir-butir pertanyaan yang akan diajukan saat 
wawancara. Pedoman wawancara diajukan kepada siswa kelas X AP 1 dan 
guru mata pelajaran otomatisasi perkantoran di SMK Muhammadiyah 1 
Tempel. 
Kisi-kisi wawancara prestasi belajar siswa dengan menggunakan metode 
Reward and Punishment pada pembelajaran Sistem Mengetik 10 Jari dapat 
dilihat melalui tabel 2. yaitu: 
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Tabel 2. Kisi-kisi wawancara untuk Guru dan Siswa  
Sumber Indikator Wawancara No. Item 
Guru  1. Prestasi belajar siswa 1 
2. Metode pembelajaran yang sering 
digunakan guru 
2 
3. Pendapat guru tentang metode Reward 
and Punishment 
3 
4. Penerapan metode reward and 
punishment dapat meningkatkan 
motivasi siswa. 
4 
5. Opini guru terhadap penerapan metode 
reward and punishment 
5 
6. Manfaat penerapan metode reward and 
punishmet 
6 
7. Hambatan yang dihadapi dalam 
penerapan metode reward and 
punishment yang dilaksanakan 
7 
8. Solusi dalam mengatasi hambatan 
pelaksanaan pembelajaran  dengan 
metodereward and punishment 
8 
Siswa 
1. Pendapat tentang mengetik sistem 10 
jari 
1 
2. Metode pembelajaran yang sering 
digunakan oleh guru saat mengetik 
sistem 10 jari 
2 
3. Pendapat siswa tentang metode reward 
and punishment 
3 
4. Penerapan metode reward and 
punishment dalam proses pembelajaran 
4 
5. Pendapat siswa terhadap penerapan 
reward and punishment 
5 
6. Manfaat penerapan reward and 
punishment 
 
6 
7. Hambatan dalam penerapan reward and 
punishment 
7 
8. Solusi untuk penerapan metode reward 
and punishment dalam pembelajaran 
8 
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3. Pedoman Dokumentasi 
Pedoman dokumentasi berisi catatan atau hasil-hasil laporan dan 
keterangan-keterangan secara tertulis, tergambar, maupun tercetak mengenai 
hal-hal yang dibutuhkan untuk melengkapi dan memperkuat jawaban pada 
hasil observasi dan wawancara. Pedoman dokumentasi digunakan untuk 
memudahkan peneliti dalam memperoleh data yang telah tersedia dalam 
bentuk arsip/dokumen, yang tidak didapat dari teknik lainnya. Informasi 
yang diperlukan dari metode ini adalah visi dan misi SMK Muhammadiyah 
1 Tempel, jenis-jenis ruangan beserta jumlah ruangannya, RPP, data siswa, 
capaian hasil belajar siswa, kegiatan pembelajaran,catatan lapangan dan foto 
proses belajar mengajar. 
J. Teknik Keabsahan Data 
Menguji keabsahan data dapat diketahui dengan cara triangulasi data. 
Penelitian ini menggunakan triangulasi metode. Triangulasi metode dapat 
dilakukan dengan mengecek derajat kepercayaan dari beberapa teknik 
pengumpulan data. Hasil tersebut dapat dicapai dengan jalan membandingkan 
data hasil observasi dengan data hasil wawancara. 
K. Teknik Analisis Data 
a. Reduksi data  
Reduksi data digunakan untuk mengelompokkan data yang diperoleh 
dari hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi selama penelitian. Data-
data yang diperoleh kemudian dikelompokkan berdasarkan kebutuhan 
seperti data mengenai prestasi belajar. 
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b. Penyajian Data 
Penyajian data dilakukan setelah proses reduksi data selesai dilakukan, 
data disajikan dalam bentuk teks yang bersifat naratif (saling berhubungan) 
yang diperjelas melalui tabel dan diagram/bagan pemaparan data berfungsi 
untuk membantu kita memahami apa yang terjadi dan merencanakan 
tindakan selanjutnya. 
c. Verifikasi dan pengambilan kesimpulan 
Data yang diperoleh disajikan dalam bentuk tulisan, kemudian ditarik 
kesimpulan dengan menggunakan metode induktif, yaitu berangkat dari hal-
hal yang bersifat khusus untuk memperoleh kesimpulan umum yang 
objektif. Verifikasi bisa berupa pemikiran kembali yang melintas dalam 
pemikiran peneliti saat mengadakan pencatatan, atau bisa berupa suatu 
tinjauan ulang terhadap catatan-catatan di lapangan. 
Analisis data yang digunakan yaitu menggunakan perhitungan 
persentase dengan rumus sebagai berikut: 
 
Keterangan: 
NP = Nilai persentase yang dicari 
R = Skor mentah yang diperoleh siswa 
SM = Skor maksimum ideal 
100 = Bilangan tetap 
(Ngalim purwanto, 2002: 102) 
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L. Kriteria Keberhasilan Tindakan 
Kriteria merupakan patokan untuk mentukan keberhasilan suatu 
kegiatan atau program. Suatu kegiatan atau program dikatakan berhasil 
manakala mampu mencapai kriteria yang telah ditentukan. Zainal Aqib 
(2009: 41) menyatakan bahwa,“kriteria tingkat keberhasilan belajar siswa 
sebesar 75 % sudah termasuk tinggi. Oleh karena itu penelitian ini dikatakan 
berhasil apabila hasil rata-rata nilai belajar minimal mencapai 75%”.  
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
 
A. Hasil Penelitian 
1. Deskripsi Tempat Penelitian 
a. Gambaran Umum SMK Muhammadiyah 1 Tempel 
SMK Muhammadiyah 1 Tempel merupakan salah satu Sekolah 
Menengah Kejuruan Swasta yang ada di Kabupaten Sleman. SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel beralamat di Mororejo, Sanggrahan, 
Tempel, Sleman, Yogyakarta. 
Sekolah Menengah Kejuruan Muhammadiyah 1 Tempel 
merupakan sekolah kejuruan yang mempersiapkan sumber daya 
manusia yang siap kerja, walaupun tidak menutup kemungkinan untuk 
melanjutkan kejenjang yang lebih tinggi. Berbeda dengan Sekolah 
Menengah Atas (SMA), sekolah kejuruan khusus menyiapkan lulusan 
yang siap bekerja dengan ketrampilan yang diberikan oleh sekolah 
tersebut. Sistem pembelajaran yang diberikan kepada siswa juga 
berbeda, untuk mata pelajaran lebih banyak yang bersifat Kelompok C 
atau dulu disebut dengan produktif. Untuk mata pelajaran Kelompok A 
(adaptif) dan Kelompok B (normatif) hanya bersifat sebagai 
pendukung. 
SMK Muhammadiyah 1 Tempel memiliki gedung dan fasilitas 
yang sangat mendukung untuk kegiatan belajar, baik teori maupun 
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praktik. Sistem manajemen yang dimiliki oleh Sekolah juga sangat 
baik sehingga sekolah tersebut mendapatkan akreditasi A. 
Secara umum SMK Muhammadiyah 1 Tempel masih dalam taraf 
pengembangan dan peningkatan kualitas pendidikan untuk 
mempersiapkan output yang memiliki kompetensi di bidangnya sesuai 
dengan visi dan misinya, yaitu: 
VISI : 
Terbentuk manusia muslim yang cerdas, trampil, berakhlak mulia 
dan mampu berkompetisi. 
MISI :  
1) Mewujudkan kehidupan islami yang sesuai tuntunan Al-qur’an 
dan sunnah rasul. 
2) Meningkatkan kualitas sumber daya insani yang cerdas, trampil, 
produktif dan mandiri. 
3) Menumbuhkan kemampuan siswa yang kritis, sistematis, kreatif 
dan mampu bekerja sama dengan efektif. 
b. Kondisi Fisik Sekolah 
 Kondisi fisik sekolah pada umumnya sudah baik dan memenuhi 
syarat untuk menunjang proses pembelajaran. Selain itu SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel memiliki fasilitas-fasilitas yang cukup 
memadai guna menunjang proses pembelajaran, seperti gedung untuk 
ruang praktik dan teori. Beberapa sarana dan prasarana yang 
menunjang proses pembelajaran antara lain sebagai berikut: 
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1) Luas Tanah   : 2919 m 
2) Luas Bangunan   : 2319 m 
3) Luas Halaman Upacara     : 600 m 
4) Sifat Bangunan   : Semi Permanen 
5) Status Bangunan      : Milik Sendiri 
Jenis-jenis ruang yang ada di sekolah SMK Muhammadiyah 1 
Tempel dapat dilihat melalui tabel 2. Yaitu: 
Tabel 3. Jenis-jenis ruang di SMK Muhammadiyah 1 Tempel 
NO JENIS RUANG JUMLAH LUAS 
M
2
  
KETERANGAN 
1 Ruang Teori 13 447 Milik Yayasan 
2 Ruang Praktik Mengetik 1 42 Milik Yayasan 
3 Ruang Praktik Komputer 1 42 Milik Yayasan 
4 Ruang Praktik Perkantoran 1 42 Milik Yayasan 
5 Ruang Lab Bahasa 1 42 Milik Yayasan 
6 Ruang Tata Busana/ Menjahit 1 30 Milik Yayasan 
7 Ruang Kepala Sekolah 1 15 Milik Yayasan 
8 Ruang Tamu 1 14 Milik Yayasan 
9 Ruang Pertemuan/ Rapat 1 42 Milik Yayasan 
10 Ruang BP 1 20 Milik Yayasan 
11 Ruang Guru 1 56 Milik Yayasan 
12 Ruang Koperasi Siswa 1 7 Milik Yayasan 
13 Ruang UKS 1 9 Milik Yayasan 
14 Ruang OSIS 1 10 Milik Yayasan 
15 Ruang Ibadah 1 150 Milik Yayasan 
16 Ruang Tata Usaha 1 42 Milik Yayasan 
17 Ruang Perpustakaan 1 42 Milik Yayasan 
18 Ruang Kamar Mandi 10 24 Milik Yayasan 
19 Ruang Gudang 1 15 Milik Yayasan 
20 Ruang Sepeda Guru 1 27 Milik Yayasan 
21 Ruang Sepeda Siswa 1 45 Milik Yayasan 
22 Ruang AULA 1 160 Milik Yayasan 
23 Ruang kantin 2 26 Milik Yayasan 
24 Ruang Dapur 1 5 Milik Yayasan 
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c. Kondisi Non fisik Sekolah 
Kondisi non fisik sekolah meliputi beberapa hal sebagai berikut : 
1) Potensi Siswa 
Total siswa yang di SMK Muhammadiyah 1 Tempel adalah  290 
siswa. Jumlah siswa kelas X adalah 77 siswa. Jumlah siswa kelas 
XI adalah 123 siswa, sedangkan jumlah siswa kelas XII adalah 90 
siswa 
2) Potensi Guru 
Terdapat 35 orang guru di SMK Muhammadiyah 1 Tempel. 
Lulusan guru di SMK Muhammadiyah 1 Tempel sebagaian sudah 
bergelar Sarjana tetapi masih ada yang bergelar D3 dan guru-guru 
yang bergelar D3 tersebut saat ini masih melanjutkan studi. 
Sejumlah guru telah mendapatkan sertifikat. Dampak dari sertifikat 
tersebut yaitu guru menjadi lebih profesional untuk terus 
mengembangkan kompetensinya. Dari segi minat terhadap karya 
ilmiah, guru SMK Muhammadiyah 1 Tempel masih kurang 
berminat membuat karya ilmiah. 
3) Karyawan 
Jumlah karyawan di SMK Muhammadiyah 1 Tempel adalah 5 
orang. Lima karyawan tersebut terdiri dari 1 orang pegawai 
yayasan, 1 orang pesuruh, 2 orang pegawai tidak tetap, dan 1 orang 
pegawai yayasan. Jam masuk karyawan adalah dari pukul 07.00-
15.00 WIB. 
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4) Ekstrakurikuler 
Ekstrakurikuler yang terdapat di SMK Muhammadiyah 1 
Tempel diantaranya:  
a) Tonti 
b) Modeling  
c) Drum Band 
d) Futsal 
e) Bulutangkis 
Beberapa ekstrakulikueler tersebut telah memberikan kontribusi 
terhadap prestasi sekolah melalui berbagai prestasi yang diperoleh 
siswa dalam berbagai perlombaan. 
d. Fasilitas dan Sarana Penunjang (Kegiatan Belajar Mengajar) 
KBM 
 
Fasilitas dan media Kegiatan Belajar Mengajar (KBM) yang 
tersedia di antaranya adalah LCD, OHP, Komputer, Lapangan 
Olahraga dan alat-alat Olahraga, Perpustakaan, ruang tata busana dan 
ruang komputer. 
Perpustakaan menyediakan buku-buku yang menunjang 
pembelajaran siswa yang dikelola oleh petugas perpustakaan. Media 
pembelajaran yang digunakan dalam proses pembelajaran adalah LCD, 
Papan Tulis,  Whiteboard dan buku-buku perpustakaan. 
 
 
 
51 
 
 
B. Deskripsi Data Penelitian 
Pelaksanaan Penelitian Tindakan Kelas (PTK) yang berjudul 
“Penerapan Metode Reward and Punishment Dalam Meningkatkan Prestasi 
Belajar Mengetik Sistem 10 Jari Siswa Kelas X SMK Muhammadiyah 1 
Tempel” telah dilaksanakan dalam dua siklus yaitu siklus I dan siklus II. Pada 
siklus I dan siklus II terdapat 2 pertemuan, dengan indikator yang berbeda 
tetapi masih terkait dalam satu Kompetensi Dasar (KD) yaitu menghargai 
kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai wujud 
implementasi sikap kerja. Dua siklus ini dilaksanakan selama dua minggu. 
Adapun jadwal pelaksanaan penelitian dapat dicermati melalui tabel 4. sebagai 
berikut: 
Tabel 4. Jadwal Pelaksanaan Penelitian 
Siklus Hari/Tanggal 
I Jumat, 22 Mei 2015 
II Jumat, 29 Mei 2015 
 
1. Pra Siklus 
Sebelum melakukan tindakan menggunakan metode reward and 
punishment, terlebih dahulu melakukan wawancara dengan guru untuk 
mendapatkan gambaran tentang keterampilan siswa dalam mengetik 
sistem 10 jari. Wawancara dilaksanakan pada 15 Mei 2015. Guru 
mengatakan bahwa materi mengetik sistem 10 jari terlalu sulit dan siswa 
kurang memahami materi yang disampaikan guru, karena materi mengetik 
sistem 10 jari baru pertama kali diajarkan di SMK Muhammadiyah 1 
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Tempel. Guru juga mengatakan bahwa metode pembelajaran yang selama 
digunakan guru pada pembelajaran mengetik sistem 10 jari yaitu berupa 
ceramah, praktik, dan penugasan. 
Wawancara ini dilakukan dengan tujuan untuk mendapatkan 
informasi dari kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel sebagai konfirmasi 
atas data nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari yang telah diperoleh. 
Data nilai keterampilan yang diperoleh akan dijadikan pengukuran nilai 
keterampilan mengetik sistem 10 jari sebagai pra siklus. Nilai 
keterampilan mengetik sistem 10 jari ini diambil dari nilai ulangan pada 
bulan Agustus 2014 dengan Kompetensi Dasar (KD) yang sama. Berikut 
ini nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari siswa sebelum dilakukan 
pembelajaran menggunakan metode reward and punishment dapat dilihat 
melalui tabel 5. yaitu: 
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Tabel 5. Data Nilai Ulangan Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari  
No. Siswa 
Praktik Individu 
Nilai Keterangan 
Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu 
1 AS 67 67 71 68,3 Tidak Tuntas 
2 AR 68 68 67 67,7 Tidak Tuntas 
3 DSP 60 66 69 65,0 Tidak Tuntas 
4 DM 77 76 67 73,3 Tidak Tuntas 
5 EW 76 77 73 75,3 Tuntas 
6 EIM 68 68 66 67,3 Tidak Tuntas 
7 FH 73 73 68 71,3 Tidak Tuntas 
8 FU 60 78 68 68,7 Tidak Tuntas 
9 HR 70 70 68 69,3 Tidak Tuntas 
10 HNS 75 75 77 75,7 Tuntas 
11 IF 66 66 70 67,3 Tidak Tuntas 
12 LRP 68 68 71 69,0 Tidak Tuntas 
13 LK 71 71 67 69,7 Tidak Tuntas 
14 NA 67 65 69 67,0 Tidak Tuntas 
15 NPR 69 69 67 68,3 Tidak Tuntas 
16 RAA 67 67 72 68,7 Tidak Tuntas 
17 RK 75 75 76 75,3 Tuntas 
18 RS 66 66 68 66,7 Tidak Tuntas 
19 TW 68 68 68 68,0 Tidak Tuntas 
20 UNF 68 68 68 68,0 Tidak Tuntas 
21 WY 68 68 70 68,7 Tidak Tuntas 
22 WDA 70 72 70 70,7 Tidak Tuntas 
23 WN 70 70 65 68,3 Tidak Tuntas 
Mean 69,0 70,0 69,3 69,5 Tidak Tuntas 
Sumber: Data Nilai Ulangan Bulan Agustus 2014 
Berdasarkan tabel 5. di atas diketahui bahwa pada saat pra siklus 
nilai keterampilan siswa dalam mengetik sistem 10 jari yang termasuk 
dalam kategori tidak tuntas sebanyak 20 siswa (87%) dan 3 siswa 
dinyatakan tuntas (13%). Menurut perhitungan tersebut, nilai rata-rata 
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keterampilan mengetik sistem 10 jari kelas X SMK Muhammadiyah 1 
Tempel adalah 69,5 dan termasuk dalam kategori tidak tuntas. 
2. Siklus I 
a. Perencanaan 
Tahap perencanaan ini, terlebih dahulu mendalami Standar 
Kompetensi (SK) dan Kompetensi Dasar (KD) yang digunaan untuk 
menyusun perangkat pembelajaran Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
(RPP). Perangkat pembelajaran tersebut digunakan untuk mengukur 
keterampilan mengetik sistem 10 jari pada akhir pertemuan. 
Selanjutnya juga menyiapkan instrumen penelitian, seperti lembar 
pengamatan dan pedoman wawancara yang digunakan untuk 
memperoleh gambaran prestasi siswa. Selain itu, menyiapkan metode 
pembelajaran yang dapat membantu proses kegiatan pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari menggunakan metode reward and punishment. 
b. Pelaksanaan  
Pertemuan pada siklus I dilaksanakan pada hari Jumat 22 Mei 
2015 jam ke 1 sampai ke 3 dengan berpedoman pada RPP dan 
perangkat pembelajaran lainnya yang sudah disiapkan sebelumnya. 
Materi pembelajaran yang dipelajari menggunakan metode reward and 
punishment pada pertemuan ini adalah “Penempatan 10 jari dengan 
tepat”. Tujuan pembelajaran dalam pertemuan ini adalah: Peserta didik 
mampu memahami ruang kerja, peserta didik dapat memahami luas 
ruang kerja, peserta didik dapat memahami sikap duduk dengan baik, 
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peserta didik dapat mempraktikkan sikap duduk yang baik dan benar, 
peserta didik mampu memahami sikap yang baik dan benar saat 
mengetik, dan peserta didik mampu mempraktikkan sikap yang baik 
dan benar saat mengetik. 
Adapun proses pembelajaran dengan menggunakan metode 
reward and punishment pada pertemuan ini dilaksanakan sebagai 
berikut: 
1) Kegiatan Awal 
Kegiatan awal yang dilakukan guru selama proses 
pembelajaran berlangsung adalah sebagai berikut: 
a) Guru menanyakan kabar siswa-siswi sebelum pelajaran dimulai 
untuk memastikan bahwa semua siswa sudah siap untuk 
mengikuti pelajaran. 
b) Guru mengajak siswa untuk berdoa bersama yang dipimpin oleh 
guru. Setelah berdoa selesai. 
c) Guru melakukan apersepsi dengan memberikan prestasi dan 
gambaran tentang pentingnya mengetik 10 jari. 
d) Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan dipelajari 
bersama. 
2) Kegiatan Inti 
Kegiatan inti yang dilakukan guru selama proses 
pembelajaran berlangsung adalah sebagai berikut: 
a) Guru bertanya mengenai keterampilan sistem mengetik 10 jari.  
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b) Guru memberikan penjelasan secara singkat mengenai materi-
materi yang akan dipelajari bersama. Kemudian guru meminta 
siswa duduk di depan meja komputer sesuai dengan nomor 
persensi. 
c) Guru membagikan sebuah tugas yaitu artikel kepada masing-
masing siswa. Dimana siswa harus mengetik artikel tersebut 
sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 
d) Guru kembali menjelaskan langkah-langkah kegiatan 
pembelajaran yang akan dilakukan. Melalui kegiatan ini, guru 
kemudian membagi tugas dan memberitahukan bahwa siapa yang 
mengetik tidak menggunakan 10 jari akan ditegur, apabila 
sampai 3x siswa melakukan hal yang sama, guru akan 
memberikan sebuah sanksi. 
e) Selama proses mengetik sistem 10 jari berlangsung, guru 
melakukan pengamatan satu per satu kepada seluruh siswa. 
f) Guru memberikan kesempatan siswa untuk aktif dalam 
mengajukan pertanyaan dan kesulitan-kesulitan apa saja yang 
dihadapi saat melaksanakan praktik, namun pada saat siklus I ini 
belum ada siswa yang bertanya. 
g) Hasil pengamatan menunjukkan bahwa ada seorang siswa yang 
melanggar dan guru memanggil namanya dan memberitahukan 
kepada seluruh siswa bahwa dia cepat selesai tetapi dia tidak 
mempunyai keterampilan apa-apa karena tidak menggunakan 10 
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jari. Ada juga siswa yang cepat mengetik dan menggunakan 10 
jari kemudian guru memanggil siswa dan memberitahukan 
kepada siswa-siswi tentang keterampilannya menggunakan 10 
jari. Selain itu, para siswa juga dihadapkan pada kendala dimana 
anak tidak terbiasa mengetik menggunakan sistem 10 jari dan 
komputer yang dipakai kadang eror, sehingga menghambat 
proses pembelajaran. Siswa juga belum mengetahui penataan 
jari-jari dengan benar pada keyboard saat mengetik. 
3) Kegiatan Akhir 
Kegiatan akhir yang dilakukan guru selama proses 
pembelajaran berlangsung adalah sebagai berikut: 
a) Siswa menyimpulkan kegiatan pembelajaran dilanjutkan dengan 
tanya jawab mengenai materi yang baru saja dipelajari bersama. 
Guru memberikan tugas kepada seluruh siswa untuk 
menggambar jari kemudian siswa menulis huruf yang sesuai 
dengan aturan 10 jari digambar jari tangan tersebut. 
b) Selanjutnya, guru mengumumkan dan memberikan penghargaan 
kepada siswa yang bernama Agus Suryani (AS) yang telah 
berhasil membuat dengan cepat dan tepat, sehingga mendapat 
hadiah dan disaksikan oleh semua siswa di kelas. Penghargaan 
ini diberikan berdasarkan pengamatan dan penilaian selama 
kegiatan pembelajaran siklus I. Saat menerima penghargaan 
tersebut, siswa terlihat senang.  
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c) Guru meminta siswa untuk mempelajari materi yang akan 
dipelajari pada hari selanjutnya yaitu masih mengenai rangkaian 
“mengetik sitem 10 jari”. Kegiatan pembelajaran diakhiri pada 
pukul 9.00 WIB. 
c. Observasi (Pengamatan) 
1. Proses Kegiatan Pembelajaran Menggunakan Metode Reward 
and Punishment 
 
Secara umum kegiatan pembelajaran menggunakan metode 
reward and punishment sudah sesuai dengan yang direncanakan. 
Namun dalam jalannya pembelajaran, ada beberapa kendala yang 
terjadi. Pada saat mengetik menggunakan sistem 10 jari siswa masih 
kaku dan belum terbiasa apabila sesuai aturan. Siswa terlihat cepat 
lelah, karena belum terbiasa dan semakin lama dalam mengetik. 
Namun setelah proses pembelajaran mengetik menggunakan sistem 
10 jari, ada satu siswa yang dengan benar mengetik menggunakan 
sistem 10 jari. Selebihnya, berdasarkan pengamatan guru, ada siswa 
yang mengetik tidak menggunakan sistem 10 jari, meskipun siswa 
mengetik dengan cepat, tetapi siswa tidak mempunyai keterampilan 
apa-apa karena tidak menggunakan 10 jari. 
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2. Hasil Kegiatan Pembelajaran Menggunakan Metode Reward and 
Punishment 
 
a) Prestasi Belajar 
Prestasi belajar diukur dengan melakukan pengamatan 
prestasi belajar siswa pada saat kegiatan pembelajaran siklus I. 
Selain itu, pengukuran prestasi belajar juga diukur berdasarkan 
hasil wawancara dengan guru dan siswa. Berdasarkan hasil 
wawancara dengan guru dan siswa diketahui bahwa penerapan 
metode reward and punisment pada pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari dapat meningkatkan prestasi belajar siswa karena 
siswa menjadi lebih semangat. Selain itu, terlihat pula dari seluruh 
siswa (23 siswa) hanya 12 siswa termotivasi mengikuti 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari. Siswa yang termotivasi 
mengikuti pembelajaran mengetik sistem 10 jari ditunjukkan dari: 
1) Siswa senang memberi tanggapan dan jawaban terhadap 
pernyataan yang diberikan guru. 
2) Siswa senang membantu teman yang kesulitan dalam 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari. 
3) Siswa antusias dalam mengikuti pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari  
4) Siswa segera membuka buku sumber lain untuk mencari 
jawaban ketika guru melakukan tanya jawab. 
Sementara itu, sebanyak 11 siswa terlihat belum 
termotivasi mengikuti pembelajaran mengetik sistem 10 jari. Hal 
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ini terbukti dari siswa yang masih mengetik sembarangan. Oleh 
karena itu, sebelum pelajaran dimulai handphone siswa disita dan 
setelah selesai pelajaran handphone dikembalikan kembali ke 
siswa. Ditinjau dari pendapat guru mengatakan bahwa pada 
pertemuan pertama penerapan metode reward and punisment 
dalam proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari sudah berjalan 
dengan baik meskipun hanya ada satu siswa yang mampu 
menerapkan mengetik 10 jari dengan benar. Penerapan metode 
reward and punishment bermanfaat bagi siswa karena hasil 
ketikan para siswa lebih cepat selesai dan hasilnya lebih rapi 
daripada mengetik tanpa menggunakan sistem 10 jari. 
b) Nilai Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari 
Nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari diukur 
berdasarkan lembar pengamatan Penilaian keterampilan mengetik 
sistem 10 jari berdasarkan pada aspek kecermatan, ketepatan 
huruf, dan ketepatan waktu. Penilaian dari masing-masing aspek 
tersebut diberikan kemudian dirata-rata dan selanjutnya diperoleh 
hasil akhir. Berikut adalah data nilai keterampilan mengetik 
sistem 10 jari siklus I dapat dilihat melalui tabel 6. yaitu: 
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Tabel 6. Data Nilai Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari 
Siklus I 
 
No. Siswa 
Praktik Individu 
Nilai Keterangan  Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu  
1 AS 75 76 75 75,3 Tuntas 
2 AR 75 70 67 70,7 Tidak Tuntas 
3 DSP 74 75 77 75,3 Tuntas 
4 DM 77 73 67 72,3 Tidak Tuntas 
5 EW 78 76 73 75,7 Tuntas 
6 EIM 76 75 75 75,3 Tuntas 
7 FH 75 76 76 75,7 Tuntas 
8 FU 74 74 76 74,7 Tidak Tuntas 
9 HR 72 75 68 71,7 Tidak Tuntas 
10 HNS 78 74 77 76,3 Tuntas 
11 IF 70 66 70 68,7 Tidak Tuntas 
12 LRP 70 69 71 70,0 Tidak Tuntas 
13 LK 74 76 76 75,3 Tuntas 
14 NA 70 68 69 69,0 Tidak Tuntas 
15 NPR 72 70 67 69,7 Tidak Tuntas 
16 RAA 67 70 72 69,7 Tidak Tuntas 
17 RK 70 75 68 71,0 Tidak Tuntas 
18 RS 70 70 68 69,3 Tidak Tuntas 
19 TW 68 70 68 68,7 Tidak Tuntas 
20 UNF 76 76 75 75,7 Tuntas 
21 WY 73 76 76 75,0 Tuntas 
22 WDA 70 76 70 72,0 Tidak Tuntas 
23 WN 75 76 75 75,3 Tuntas 
Mean 73,0 73,1 72,0 72,7 Tidak Tuntas 
Sumber: Data Nilai Ulangan Bulan Mei 2015 
Berdasarkan tabel 6. di atas diketahui bahwa pada saat 
siklus I nilai keterampilan siswa dalam mengetik sistem 10 jari 
yang termasuk dalam kategori tidak tuntas sebanyak 13 siswa 
(56,5%) dan 10 siswa dinyatakan tuntas (43,5%). Menurut 
perhitungan tersebut, nilai rata-rata keterampilan mengetik sistem 
10 jari kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel adalah 72,7 dan 
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termasuk dalam kategori tidak tuntas. Meskipun ada 10 siswa 
yang dinyatakan tuntas pada siklus I, namun hanya ada 1 siswa 
yang diberi reward, karena siswa tersebut mendapatkan nilai 
tertinggi. 
d. Refleksi 
Berdasarkan pengamatan yang dilakukan dan bersama guru melakukan 
refleksi berkaitan dengan proses dan hasil kegiatan pembelajaran yang terjadi 
pada siklus I. Pada proses kegiatan pembelajaran siklus I menggunakan 
metode reward and punishment terdapat beberapa kelebihan dan kekurangan. 
Pada tahap refleksi ini, menanyakan kelebihan dan kekurangan selama proses 
pembelajaran pada guru dan siswa. Kelebihan dan kekurangan tersebut 
diantaranya: 
1) Kelebihan 
a) Penerapan metode reward and punisment pada pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari dapat meningkatkan prestasi belajar beberapa siswa karena 
siswa menjadi lebih semangat.  
b) Penerapan metode reward and punishment bermanfaat bagi siswa karena 
hasil ketikan para siswa lebih cepat selesai dan hasilnya lebih rapi 
daripada mengetik tanpa menggunakan sistem 10 jari. 
c) Adanya penghargaan yang diberikan kepada siswa yang berprestasi 
membuat siswa yang menerima penghargaan menjadi senang dan .siswa-
siawa yang lain lebih termotivasi untuk menjadi lebih baik dalam 
mengetik sistem 10 jari. 
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2) Kekurangan 
a) Pada saat pengambilan dokumentasi selama kegiatan pembelajaran 
meminta bantuan 3 teman yang bertugas mengamati minat siswa, 
merekam kegiatan pembelajaran, dan mengambil foto. Namun saat 
observer merekam atau mengambil foto siswa selama kegiatan 
pembelajaran, terdapat siswa yang menutupi wajahnya dengan buku. 
Bahkan ada beberapa siswa lain yang berpose saat kamera menghampiri 
siswa tersebut, akibatnya siswa menjadi tidak fokus terhadap 
pembelajaran. 
b) Siswa tidak terbiasa mengetik sistem 10 jari dan komputer yang dipakai 
kadang eror sehingga menghambat proses pembelajaran. 
c) Siswa terlihat cepat lelah, karena belum terbiasa dan semakin lama 
dalam mengetik. 
d) Siswa belum mengetahui penataan jari-jari dengan benar pada keyboard 
saat mengetik sistem 10 jari. 
3. Siklus II 
a. Perencanaan 
Pada tahap perencanaan ini, terlebih dahulu mendalami Standar 
Kompetensi (SK) dan Kompetensi Dasar (KD) yang akan digunaan untuk 
menyusun Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP). Perangkat 
pembelajaran tersebut digunakan untuk mengukur keterampilan mengetik 
sistem 10 jari pada akhir pertemuan. Kemudian menyiapkan instrumen 
64 
 
 
penelitian, seperti lembar pengamatan dan pedoman wawancara yang 
digunakan untuk memperoleh gambaran prestasi siswa. Selain itu, peneliti 
menyiapkan metode pembelajaran yang dapat membantu proses kegiatan 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari menggunakan metode reward and 
punishment. 
b. Pelaksanaan Siklus II 
Pertemuan pada siklus II dilaksanakan pada hari Jumat 29 Mei 2015 
jam ke 1 sampai ke 3 dengan berpedoman pada RPP dan perangkat 
pembelajaran lainnya yang sudah disiapkan sebelumnya. Materi 
pembelajaran yang akan dipelajari menggunakan metode reward and 
punishment pada pertemuan ini adalah “Penempatan 10 jari dengan tepat”. 
Tujuan pembelajaran dalam pertemuan ini adalah: peserta didik mampu 
memahami ruang kerja, peserta didik dapat memahami luas ruang kerja, 
peserta didik dapat memahami sikap duduk dengan baik, peserta didik 
dapat mempraktikkan sikap duduk yang baik dan benar, peserta didik 
mampu memahami sikap yang baik dan benar saat mengetik, dan peserta 
didik mampu mempraktikkan sikap yang baik dan benar saat mengetik. 
Adapun proses pembelajaran dengan menggunakan metode reward 
and punishment pada pertemuan ini dilaksanakan sebagai berikut: 
1) Kegiatan Awal 
Kegiatan awal yang dilakukan guru selama proses pembelajaran 
berlangsung adalah sebagai berikut: 
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a) Guru melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa 
untuk memulai kegiatan pembelajaran. 
b) Guru menanyakan kabar siswa-siswi sebelum pelajaran dimulai 
untuk memastikan bahwa semua siswa sudah siap untuk mengikuti 
pelajaran. 
c) Guru memeriksa kehadiran peserta didik/presensi. 
d) Guru melakukan apersepsi dengan memberikan prestasi dan 
gambaran tentang pentingnya mengetik 10 jari. 
e) Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan dipelajari 
bersama. 
2) Kegiatan Inti 
Kegiatan inti yang dilakukan guru selama proses pembelajaran 
berlangsung adalah sebagai berikut: 
a) Guru bertanya mengenai keterampilan sistem mengetik 10 jari 
yang telah dipelajari pada pertemuan sebelumnya.  
b) Guru memberikan penjelasan secara singkat mengenai materi-
materi yang akan dipelajari bersama.  
c) Selanjutnya guru dan siswa secara bersama-sama mengamati dan 
memahami presentasi power point yang ada didepan, kemudian 
peserta didik mempraktikkan. 
d) Guru memberikan kesempatan kepada siswa untuk aktif dalam 
mengajukan pertanyaan dan kesulitan-kesulitan apa saja yang 
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dihadapi saat melaksanakan praktik. Siswa sudah terlihat aktif 
dalam bertanya dan kepercayaan diri mereka semakin meningkat. 
e) Siswa terlihat lebih memahami dan dapat mempraktikan mengetik 
sistem 10 jari dengan tepat. Hal ini terlihat dari posisi tangan siswa 
sudah sesuai dengan aturan mengetik 10 jari. Siswa juga sudah 
terbiasa untuk berlatih dan menghafal posisi jari di keyboard 
dengan pandangan lurus ke depan tanpa melihat keyboard. 
f) Selanjutnya guru memberikan latihan mengetik dan guru 
memberikan aba-aba waktu. Guru tetap memberikan bimbingan 
kepada siswa yang masih kesulitan dalam mengetik sistem 10 jari. 
Selain itu, guru juga mengawasi siswa saat mengerjakan tugas dan 
menegur apabila ada siswa yang salah. 
g) Hasil pengamatan menunjukkan bahwa pada siklus kedua siswa 
sudah mulai terbiasa mengetik sistem 10 jari dan siswa lebih 
termotivasi untuk dapat mengetik 10 jari. Hal ini terlihat pada saat 
guru memberikan tugas untuk menggunakan aturan mengetik 10 
jari siswa tidak ada yang melanggar.  
h) Kemudian setelah siswa menyelesaikan tugas, guru meminta siswa 
duduk di depan meja komputer sesuai dengan nomor persensi. 
i) Dimulai dari persensi 1-5 dengan mata ditutup dengan kain dan 
siswa mulai mendengarkan intruksi dari guru yang membacakan 
soal dan siswa mengetik. Kelompok pertama yang menang akan 
diadu dengan kelompok 2-5. 
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j) Kemudian mengamati dan menilai siswa yang secara tepat 
mengetik dengan sistem 10 jari. 
3) Kegiatan Akhir 
Kegiatan akhir yang dilakukan guru selama proses pembelajaran 
berlangsung adalah sebagai berikut: 
a) Siswa menyimpulkan kegiatan pembelajaran dilanjutkan dengan 
tanya jawab mengenai materi yang baru saja dipelajari bersama.  
b) Selanjutnya, kepada siswa yang bernama Fitri yang berhasil 
menyelesaikan tugas dengan cepat dan tepat dan sebagai siswa 
yang dapat mengetik dengan benar dan tepat saat mata ditutup, 
sehingga Fitri mendapat hadiah dan disaksikan oleh semua siswa di 
kelas. Penghargaan ini diberikan berdasarkan pengamatan dan 
penilaian selama kegiatan pembelajaran siklus II. Saat menerima 
penghargaan tersebut, Fitri terlihat senang.  
c) Pelajaran diakhiri dengan berdoa bersama-sama dan mengucapkan 
terimakasih kepada guru mata pelajaran dan seluruh siswa atas 
kerjasamanya dan bersedia menjadi subjek penelitian. Kegiatan 
pembelajaran diakhiri pada pukul 9.00 WIB. 
c. Observasi (Pengamatan) 
1. Proses Kegiatan Pembelajaran Menggunakan Metode Reward and 
Punishment 
 
Secara umum kegiatan pembelajaran menggunakan metode reward 
and punishment sudah sesuai dengan yang direncanakan. Pada saat siklus 
II ini kendala yang dihadapi sudah berkurang. Penerapan metode reward 
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and punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari 
memberikan kelebihan dimana menurut penilaian siswa metode reward 
and punishment cocok diterapkan pada materi mengetik sistem 10 jari 
karena dengan metode ini apabila terjadi kesalahan dalam mengetik, siswa 
langsung ditegur dan diberi tahu letak kesalahannya dan ketegasan serta 
kedisiplinan guru terhadap siswa membuat siswa merasa harus bisa 
mengetik sistem 10 jari dengan benar. Bagi siswa yang mendapat teguran 
tidak merasa malu karena mereka ingin segera memperbaiki diri. Selain 
itu, siswa juga merasa termotivasi, senang dengan adanya penerapan 
metode reward and punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 
10  jari karena metode pembelajaran yang diterapkan bervariasi dan ada 
hadiah bagi siswa yang mengetik dengan benar. 
2. Hasil Kegiatan Pembelajaran Menggunakan Metode Reward and 
Punishment 
 
a) Prestasi Belajar 
Prestasi belajar diukur dengan melakukan pengamatan prestasi 
belajar siswa pada saat kegiatan pembelajaran siklus II. Selain itu, 
pengukuran prestasi belajar juga diukur berdasarkan hasil wawancara 
dengan guru dan siswa. Berdasarkan hasil wawancara dengan guru dan 
siswa diketahui bahwa penerapan metode reward and punisment pada 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari dapat meningkatkan prestasi 
belajar siswa karena siswa menjadi lebih semangat. Selain itu, terlihat 
pula dari seluruh siswa (23 siswa) semua siswa termotivasi mengikuti 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari. Sebelum adanya penerapan 
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metode reward and punishment, siswa menilai pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari membosakan karena tidak bervariasi dan siswa diminta 
untuk mengetik terus selama pembelajaran berlangsung. Guru juga 
mengatakan bahwa pada pertemuan kedua penerapan metode reward 
and punisment dalam proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari 
sudah berjalan dengan baik dan sudah banyak siswa yang mampu 
menerapkan mengetik 10 jari dengan benar. Penerapan metode reward 
and punishment bermanfaat bagi siswa karena hasil ketikan para siswa 
lebih cepat selesai dan hasilnya lebih rapi daripada mengetik tanpa 
menggunakan sistem 10 jari. 
b) Nilai Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari 
Nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari diukur berdasarkan 
lembar pengamatan Penilaian keterampilan mengetik sistem 10 jari 
berdasarkan pada aspek kecermatan, ketepatan huruf, dan ketepatan 
waktu. Penilaian dari masing-masing aspek tersebut diberikan 
kemudian dirata-rata dan selanjutnya diperoleh hasil akhir. Berikut 
adalah data nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari siklus II dapat 
dilihat melalui tabel 7. yaitu: 
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Tabel 7. Data Nilai Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari Siklus 
II 
 
No. Siswa 
Praktik Individu 
Nilai Keterangan  Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu 
1 AS 76 75 77 76,0 Tuntas 
2 AR 77 79 77 77,7 Tuntas 
3 DSP 74 76 76 75,3 Tuntas 
4 DM 78 82 76 78,7 Tuntas 
5 EW 76 79 75 76,7 Tuntas 
6 EIM 77 78 78 77,7 Tuntas 
7 FH 83 80 82 81,7 Tuntas 
8 FU 75 76 72 74,3 Tidak Tuntas 
9 HR 76 76 75 75,7 Tuntas 
10 HNS 78 80 82 80,0 Tuntas 
11 IF 75 78 76 76,3 Tuntas 
12 LRP 78 76 76 76,7 Tuntas 
13 LK 77 80 75 77,3 Tuntas 
14 NA 80 75 80 78,3 Tuntas 
15 NPR 82 76 75 77,7 Tuntas 
16 RAA 78 78 76 77,3 Tuntas 
17 RK 80 78 78 78,7 Tuntas 
18 RS 82 76 77 78,3 Tuntas 
19 TW 76 77 76 76,3 Tuntas 
20 UNF 80 80 77 79,0 Tuntas 
21 WY 80 76 78 78,0 Tuntas 
22 WDA 82 80 82 81,3 Tuntas 
23 WN 75 76 78 76,3 Tuntas 
Mean  77,6 Tuntas  
 Sumber: Data Nilai Ulangan Bulan Mei 2015 
Berdasarkan tabel di atas diketahui bahwa pada saat siklus II 
nilai keterampilan siswa dalam mengetik sistem 10 jari yang termasuk 
dalam kategori tidak tuntas sebanyak 1 siswa (4,3%) dan 22 siswa 
dinyatakan tuntas (95,7%). Menurrut perhitungan tersebut, nilai rata-
rata keterampilan mengetik sistem 10 jari kelas X SMK 
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Muhammadiyah 1 Tempel siklus II adalah 77,6 dan termasuk dalam 
kategori tuntas. 
d. Refleksi 
Berdasarkan pengamatan yang dilakukan dan bersama guru melakukan 
refleksi berkaitan dengan proses dan hasil kegiatan pembelajaran yang terjadi 
pada siklus II. Proses kegiatan pembelajaran siklus II menggunakan metode 
reward and punishment terdapat beberapa kelebihan dan kekurangan. Pada 
tahap refleksi ini, menanyakan kelebihan dan kekurangan selama proses 
pembelajaran pada guru dan siswa. Kelebihan dan kekurangan tersebut 
diantaranya: 
1) Kelebihan 
a) Penerapan metode reward and punisment pada pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari dapat meningkatkan prestasi belajar semua siswa karena 
siswa menjadi lebih semangat.  
b) Penerapan metode reward and punishment bermanfaat bagi siswa 
karena hasil ketikan para siswa lebih cepat selesai bagi siswa yang hafal 
peletakan jari yang tepat pada saat mengetik. 
c) Adanya penghargaan yang diberikan kepada siswa yang berprestasi 
membuat siswa yang menerima penghargaan menjadi senang dan 
siswa-siswi yang lain lebih termotivasi untuk menjadi lebih baik dalam 
mengetik sistem 10 jari. 
d) Metode reward and punisment membuat siswa mengetahui kesalahan 
dalam mengetik karena guru langsung menegur siswa yang mengetik 
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tanpa menggunakan aturan mengetik sistem 10 jari, sehingga siswa 
segera memperbaiki kesalahan yang telah dilakukan. 
e) Metode reward and punishment dinilai siswa lebih menarik daripada 
metode ceramah. 
f) Siswa lebih percaya diri untuk aktif bertanya ketika menghadapi 
kesulitan dalam mengetik sistem 10 jari. 
2) Kekurangan 
a) Masih terlihat beberapa siswa yang belum terbiasa mengetik sistem 10 
jari. 
b) Siswa dalam mengetik sistem 10 jari membutuhkan waktu yang lama. 
c) Beberapa siswa belum terbiasa dengan penataan jari-jari yang benar 
pada keyboard saat mengetik sistem 10 jari. 
e. Hasil Kegiatan Pembelajaran Menggunakan Metode Reward and 
Punishment  
  
Berdasarkan penelitian dapat diketahui bahwa rata-rata nilai 
keterampilan mengetik 10 jari siswa kelas X I yang berjumlah 23 siswa yaitu 
pra siklus sebesar 69,5. Hasil siklus I nilai rata-rata siswa sebesar 72,7 dan 
siklus II nilai rata-rata siswa sebesar 77,6. Adapun nilai rata-rata siswa dapat 
dilihat pada tabel 8. sebagai berikut: 
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Tabel 8. Rata-rata Nilai Keterampilan Mengetik Sistem 10 Jari Pra 
Siklus, Siklus I dan Siklus II 
  
Indikator 
Pra 
Siklus 
Hasil 
Siklus I 
Target 
Akhir 
Siklus II 
Hasil 
Siklus II 
Rata-rata nilai 
keterampilan 
mengetik sistem 10 
jari 
69,5 72,7 75 77,6 
 
Berdasarkan tabel 8. di atas diketahui bahwa nilai keterampilan 
mengetik sistem 10 jari siklus II sudah ada peningkatan dari pra tindakan dan 
siklus I, serta telah melampaui target keberhasilan siklus II. Hasil nilai 
keterampilan mengetik sistem 10 jari dengan rata-rata pada pra siklus sebesar 
69,5. Melalui kegiatan pembelajaran siklus I menggunakan metode reward 
and punishment pada mata pelajaran mengetik sistem 10 jari dapat 
meningkatkan rata-rata nilai siswa menjadi 72,7 dan pada siklus II rata-rata 
nilai siswa meningkat menjadi 77,6. Peningkatan ini dilihat dari nilai rata-rata 
siklus II sudah melampaui target yang ditetapkan sebesar 75. 
Selanjutnya pada tabel di bawah ini disajikan data persentase siswa 
yang mencapai KKM pada pra siklus sebesar 13%, siklus I sebesar 43,5%, dan 
siklus II sebesar 95,7% dapat dilihat melalui tabel 9. sebagai berikut: 
Tabel 9. Persentase Siswa yang Mencapai KKM pada Pra Siklus, Siklus I 
dan Siklus II 
Indikator 
Pra 
Siklus 
Hasil 
Siklus I 
Target 
Akhir 
Siklus II 
Hasil 
Siklus II 
Persentase siswa 
yang mencapai 
KKM 
13% 43,5% 75% 95,7% 
Sumber: Data Primer 2015 
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Berdasarkan tabel 9. di atas diketahui bahwa jumlah siswa yang 
mencapai KKM pada pra siklus sebesar 13% atau 3 siswa dari 23 siswa, pada 
siklus I siswa yang mencapai KKM sebesar 43,5% atau 10 orang dari 23 
siswa, dan pada siklus II siswa yang mencapai KKM sebesar 95,7% atau 22 
orang.  
Berdasarkan proses dan hasil kegiatan pembelajaran menggunakan 
metode reward and punishment pada mata pelajaran mengetik sistem 10 jari 
dapat disimpulkan bahwa secara umum proses pembelajaran siklus II sudah 
berjalan sangat baik dan dapat dikatakan berhasil. Perbaikan atas kekurangan 
yang terjadi pada kegiatan pembelajaran siklus I sudah terjadi, serta 
peningkatan yang diharapkan juga sudah terlihat melalui kegiatan 
pembelajaran siklus II. Terdapat peningkatan prestasi belajar dan keterampilan 
mengetik sistem 10 jari, karena dipengaruhi penerapan metode reward and 
punishment pada mata pelajaran mengetik sistem 10 jari. Peningkatan prestasi 
ditunjukkan dari 
1) Siswa tidak mengeluh ketika diberi tugas dari guru terkait pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari. 
2) Siswa bertanya kepada kepada guru jika ada hal yang tidak dimengerti. 
3) Siswa tetap berkonsentrasi walaupun ada suara gaduh. 
4) Siswa tidak melamun ketika pelajaran sedang berlangsung. 
5) Siswa tidak membicarakan hal lain dengan teman ketika pelajaran sedang 
berlangsung. 
6) Siswa tidak mengganggu teman lain ketika sedang belajar. 
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7) Siswa menuliskan hal-hal penting berkaitan dengan pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari 
8) Siswa membuat catatan pembelajaran mengetik sistem 10 jari dengan rapi. 
9) Siswa membuat pertanyaan yang mendalam mengenai materi yang sedang 
dibahas. 
Berdasarkan pencapaian tersebut, maka penelitian ini dihentikan 
sampai siklus II. 
C. Pembahasan  
Penelitian ini adalah penelitian tindakan kelas, maka rancangan 
penelitian ini berupa siklus yang secara garis besar terdiri dari empat bagian, 
yaitu perencanaan, tindakan, pengamatan, dan refleksi. Berkaitan dengan 
tahapan tersebut, penelitian yang dilaksanakan di kelas X SMK 
Muhammadiyah 1 Tempel ini terdiri dari dua siklus. Kegiatan 
pembelajarannya bertujuan untuk meningkatkan prestasi belajar mengetik 
sistem 10 jari siswa kelas X 1 administrasi perkantoran SMK Muhammadiyah 
1 Tempel dengan penerapan metode reward and punishment. Pengambilan 
data prestasi belajar menggunakan wawancara dan nilai keterampilan 
mengetik sistem 10 jari menggunakan lembar pengamatan. 
Berdasarkan analisis data, prestasi belajar siswa mengalami 
peningkatan dari siklus I dan siklus II. Pada siklus I menggunakan metode 
reward and punishment terlihat hanya 12 siswa yang antusias mengikuti 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari. Setelah dilakukan tindakan pada siklus 
II menggunakan metode reward and punishment terjadi peningkatan prestasi 
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belajar siswa karena seluruh siswa (23 siswa) antusias mengikuti 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari. Berdasarkan pencapaian prestasi belajar 
tersebut, maka penelitian ini dihentikan sampai siklus II. 
Berdasarkan analisis data diketahui bahwa nilai rata-rata keterampilan 
mengetik siswa mengalami peningkatan dari siklus I ke siklus II. Adanya 
peningkatan prestasi siswa dalam pembelajaran mengetik sistem 10 jari juga 
meningkatkan nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari. Hasil nilai 
keterampilan mengetik sistem 10 jari dengan rata-rata pada pra siklus sebesar 
69,5. Melalui kegiatan pembelajaran siklus I menggunakan metode reward 
and punishment pada mata pelajaran mengetik sistem 10 jari dapat 
meningkatkan rata-rata nilai siswa menjadi 72,7 dan pada siklus II rata-rata 
nilai siswa meningkat menjadi 76,3. Hal ini menunjukkan bahwa nilai rata-
rata siklus II sudah melampau target yang ditetapkan sebesar 75. Sedangkan 
untuk hasil keterampilan siswa dengan persentase jumlah siswa yang 
mencapai KKM pada pra siklus sebesar 13%; siklus I siswa yang mencapai 
KKM sebesar 43,5%; dan pada siklus II siswa yang mencapai KKM sebesar 
95,7%.  
Menurut Djanewar (1994: 11), “mengetik adalah suatu pekerjaan yang 
berupa keterampilan yang sangat didambakan oleh setiap orang yang telah 
memililki dasar pendidikan umum”. Kenyataannya menunjukkan bahwa telah 
banyak orang yang dapat mengetik dalam praktik sehari-hari, namun belum 
semua menguasai atau mempergunakan cara mengetik yang benar. 
Keterampilan mengetik 10 jari adalah keterampilan yang sangat dibutuhkan 
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bagi seorang pengetik atau paling tidak bagi seorang yang menggunakan alat 
ketik (keyboard) untuk keperluan mengetik. Selain lebih cepat dalam 
mengetik karena tidak perlu melihat tombol-tombol pada keyboard, mengetik 
10 jari juga lebih efisien. 
Pengetik tidak perlu lagi melihat ke tombol keyboard untuk memilih 
atau mengetik karakter mana yang akan di-input-kan pada metode mengetik 
10 jari. Mengetik 10 jari merupakan metode khusus dengan cara 
menggunakan 10 jari yang ditempatkan pada bagian tertentu pada tombol 
keyboard. Masing-masing jari menekan karakter tertentu yang ditentukan, 
sehingga konsep mengetik buta (blind system) dapat diterapkan dan pengetik 
hanya berfokus pada hasil ketikan. 
Keterampilan mengetik sistem 10 jari berkaitan dengan prestasi belajar 
siswa. Menurut Abu Ahmadi (2004: 138), “prestasi belajar yang dicapai 
seseorang merupakan hasil interaksi berbagai faktor yang mempengaruhinya 
baik dari dalam diri (faktor internal) maupun dari luar diri (faktor eksternal) 
individu. Pengenalan terhadap faktor-faktor yang mempengaruhi prestasi 
belajar penting sekali artinya dalam rangka membantu murid dalam mencapai 
prestasi belajar yang sebaik-baiknya. 
Salah satu faktor yang mempengaruhi prestasi belajar siswa dalam 
keterampilan mengetik sistem 10 jari adalah adanya reward and punishment 
yaitu apabila peserta didik berhasil akan memperoleh suatu hadiah, hadiah 
tersebut dapat berupa pujian didepan kelas atau bahkan berupa barang 
misalnya mendapat piala. Apabila gagal akan mendapat suatu konsekuensi 
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atau hukuman. Hukuman bukan berarti suatu tindakan kekerasan melainkan 
hukuman yang mendidik. Hal itu juga akan membuat rasa semangat siswa 
untuk terus berusaha agar mendapat suatu hasil yang baik agar mendapat 
hadiah. 
Metode reward and punishment adalah metode yang menerapkan 
sistem pemberian konsekuensi baik dan pemberian konsekuensi tidak baik 
sebagai upaya untuk meningkatkan prestasi belajar siswa agar dapat 
meningkatkan keterampilan mengetik dan tidak menggunakan mengetik 11 
jari tetapi menggunakan 10 jari.  
Menurut Wahyudin (2003: 22), “ada beberapa tujuan reward and 
punishment yaitu: (1) imbalan berfungsi sebagai pengarah dan peneguh 
respons positif dan perilaku yang benar. Sedangkan hukuman atau sanksi 
adalah untuk melemahkan atau menghilangkan respon atau perilaku tertentu 
anak yang dipandang menyimpang, (2) imbalan dan hukuman harus 
dilaksanakan secara imbang dan proporsional, (3) imbalan diberikan secara 
situasional, sewaktu-waktu agar tidak berubah menjadi pelicin atau suap, (3) 
pemberian sanksi dan imbalan harus sudah melalui kejelasan masalahsehingga 
sudah diperoleh suatu keyakinan yang mendalam, dan (4) diutamakan 
memberikan imbalan daripada menerapkan sanksi dan diutamakan 
menggunakan non materi agar anak tidak menjadi materialistis. 
 
Berdasarkan pembahasan di atas, dapat disimpulkan bahwa penerapan 
metode reward and punishment yang tepat dan sesuai dengan langkah-
langkahnya dapat meningkatkan prestasi belajar mengetik sistem 10 jari siswa 
kelas X Administrasi Perkantoran SMK Muhammadiyah 1 Tempel.   
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikan pada 
bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa metode reward and 
punishment dapat meningkatkan prestasi belajar mengetik sistem 10 jari pada 
siswa-siswi kelas X SMK Muhammadiyah 1 Tempel. Hal ini dibuktikan dari 
nilai keterampilan mengetik sistem 10 jari dengan rata-rata pada pra siklus 
sebesar 69,5. Melalui kegiatan pembelajaran siklus I menggunakan metode 
reward and punishment pada mata pelajaran mengetik sistem 10 jari dapat 
meningkatkan rata-rata nilai siswa menjadi 72,7 dan pada siklus II rata-rata 
nilai siswa meningkat menjadi 77,6. Dimana pada nilai rata-rata siklus II 
sudah melampaui target yang ditetapkan sebesar 75. Sedangkan untuk hasil 
keterampilan siswa dengan persentase jumlah siswa yang mencapai KKM 
pada pra siklus sebesar 13% atau 3 siswa dari 23 siswa, siklus I siswa yang 
mencapai KKM sebesar 43,5% atau 10 orang dari 23 siswa, dan pada siklus II 
siswa yang mencapai KKM sebesar 95,7% atau 22 orang. 
B. Saran 
Berdasarkan hasil penelitian di atas, maka saran yang dapat diajukan 
adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Guru 
Guru disarankan untuk lebih berinisiatif dalam menggunakan 
berbagai macam metode pembelajaran inovatif dalam kegiatan 
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pembelajaran di kelas, terutama metode reward and punishment, karena 
metode ini terbukti mampu meningkatkan prestasi belajar siswa dan nilai 
keterampilan mengetik sistem 10 jari. 
2. Bagi Siswa 
Siswa disarankan untuk meningkatkan prestasi belajar dengan cara 
membiasakan diri untuk lebih disiplin dalam mengetik sistem 10 jari, 
sehingga siswa dapat mengetik dengan cara yang benar dan tepat dan 
prestasi belajar siswa dapat meningkat. 
3. Bagi Sekolah 
Pihak sekolah disarankan untuk menambah dan menyediakan 
komputer dalam kondisi bagus dan tidak error sesuai dengan jumlah siswa 
agar siswa tidak bergantian pada saat mengikuti mata pelajaran mengetik 
sistem 10 jari. Pihak sekolah juga disarankan untuk menyediakan software 
10 jari, sehingga dapa tmemudahkan siswa dalam mempelajari mengetik 
sistem 10 jari. 
4. Bagi Peneliti Selanjutnya 
Peneliti selanjutnya sebaiknya menggunakan metode pengumpulan 
data menggunakan kuesioner untuk mengetahui prestasi belajar siswa, 
sehingga didapatkan gambaran kondisi awal yang akurat/sahih. 
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Lampiran 1. Silabus 
SPEKTRUM KURIKULUM 2013 
 
 
PROGRAM KEAHLIAN : ADMINISTRASI 
PAKET KEAHLIAN       :  ADMINISTRASI PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN       :  OTOMATISASI PERKANTORAN 
 
 
Satuan Pendidikan : SMK 
Kelas   : X  
Kompetensi Inti: 
 
 KI 1: Menghayati dan mengamalkan  ajaran agama yang dianutnya. 
 KI 2: Mengembangkan perilaku (jujur, disiplin, tanggungjawab, peduli, santun, ramah lingkungan,  gotong royong, kerjasama, cinta 
damai, responsif dan pro-aktif) dan menunjukan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan bangsa dalam 
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam 
pergaulan dunia. 
 KI 3: Memahami dan menerapkan pengetahuan factual, konseptual, dan procedural dalam pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban terkait penyebab phenomena dan kejadian 
dalam bidang kerja yang spesifik untuk memecahkan masalah 
 
 KI 4: Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya 
di sekolah secara mandiri, dan mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1 Bertambah 
keimanannya dengan 
menyadari hubungan 
keteraturan dan 
kompleksitas alam 
dan jagad raya 
terhadap kebesaran 
Tuhan yang 
menciptakannya  
1.2  Penerapan 
penggunaan panca 
indera sebagai sarana 
untuk berkarya 
secara efektif dan 
efisien berdasarkan 
nilai-nilai agama 
yang dianut  
1.3  Meyakini bahwa 
bekerja adalah salah 
satu bentuk 
pengamalan perintah 
Tuhan yang harus 
dilakukan secara 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
2. 
 
 
sungguh-sungguh  
 
2.1 Memiliki motivasi 
internal dan 
menunjukkan rasa 
ingin tahu dalam 
pembelajaran 
menyiapkan, 
menggunakan 
otomatiasi 
perkantoran  
2.2  Menunjukkan 
perilaku ilmiah (jujur 
, disiplin, tanggung 
jawab, peduli, 
santun, ramah 
lingkungan, gotong 
royong) dalam 
melakukan 
pembelajaran 
sebagai bagian dari 
sikap ilmiah  
2.3  Menghargai kerja 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
individu dan 
kelompok dalam 
pembelajaran sehari-
hari sebagai wujud 
implementasi sikap 
kerja  
2.4  Memiliki Sikap 
proaktif dan adaptif 
dalam melakukan 
kegiatan otomatisasi 
perkantoran  
 
SEMESTER 1 
3.1. Mengidentifikasi 
cara mengetik 
(keyboarding) 
dengan cepat dan 
tepat  
 
 
4.1. Mempraktikkan cara 
mengetik 
(keyboarding) 
dengan cepat dan 
1. K3 Perkantoran, syarat-
syarat ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap duduk 
dan letak jari; bentuk dan 
ukuran kursi, tempat 
istirahat kaki; posisi layar; 
keyboard dan mouse, map 
dokumen, radiasi layar 
komputer, pencahayaan, 
kebisingan 
2. Mengetik 10 jari dengan 
Mengamati 
Mengamati  beberapa 
kondisi  tentang K3,  
ergonomic : ruang kerja, 
sikap duduk dan letak 
jari; bentuk dan ukuran 
kursi, tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan mouse,  
dokumen, radiasi layar 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
 
 
   4 x 5 JP 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
tepat  
 
 
 
kecepatan 200 epm dan 
ketepatan 99% 
3. Teknik Mengetik sistem 10 
Jari dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts dasar, 
Tuts Atas, Tuts Bawah, 
Tuts Angka dan tanda baca 
b. Mengetik naskah dengan 
kecepatan mulai dari 50 
epm sampai dengan 200 
epm, dengan tepat 100% 
komputer, pencahayaan, 
dan kebisingan 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan 
pengetikan 10 jari 
Eksperimen/explore 
Mengetik naskah dengan 
sistem10 jari buta 
Asosiasi (menalar) 
Menjelaskan kondisi atau 
dampak yang 
ditimbulkan sikap duduk 
yang salah pada saat 
mengetik 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
  Komunikasi 
Mempresentasikan tata 
cara mengetik 10 jari  
3.2 Mengidentifikasi cara 
mengoperasikan 
Aplikasi Pengolah 
Kata (Word 
Processing) 
 
 
4.2.Mengoperasikan  
Aplikasi Pengolah 
Kata (Word 
Processing)  
 
 
 
 Aplikasi Pengolah Kata  
 
1. Langkah-langkah bekerja 
dengan Aplikasi 
Pengolah Kata 
2. Membuat  surat dan 
sampul surat 
3. Membuat  teks dan 
paragraph 
4. Membuat  tabel  
5. Membuat surat Massal 
6. Menggunakan warna dan 
objek 
7. Mengedit dokumen 
dengan menggunakan 
track changes 
8. Mencetak file Dokumen 
dan menyimpan file 
dalam folder 
 
Mengamati 
Mengamati 
bagaimana cara 
kerja dengan Aplikasi 
Pengolah Kata, membuat 
surat dan sampul, teks, 
paragraph, tabel,  surat 
massal, menggunakan 
warna dan objek, 
mencetak file dokumen  
di sekolah atau di kantor 
terdekat dan menyimpan 
dalam folder 
 
Menanya 
Setelah mencoba 
mengoperasikan 
  
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
Hasil kerja 
 
 
9 X 5 JP 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
pengolah kata, siswa 
diberi kesempatan untuk 
menanya dan 
mendiskusikan kesulitan 
yang dialami 
Eksperimen/explore 
Mempraktikkan pengolah 
kata untuk menghasilkan 
dokumen-dokumen 
kantor tersebut  
Asosiasi 
Mengolah informasi dari 
langkah-langkah 
membuat dokumen 
kantor dengan aplikasi 
pengolah kata 
Komunikasi 
Menyampaikan hasil 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
pengamatan dan hasil 
pengolahan surat dengan 
aplikasi pengolah kata  
3.3. Menguraikan cara 
mengoperasikan 
Aplikasi Pengolah 
Angka (Spred Sheet) 
 
4.3. Mengoperasikan 
Aplikasi Pengolah 
Angka (Spred Sheet) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Aplikasi Pengolah Angka  
 
1. Langkah-langkah bekerja 
dengan Aplikasi 
Pengolah Angka 
2. Membuat Format 
Wordbook 
3. Membuat Format Tabel 
4. Membuat Format data 
Tabel 
5. Mengolah Data Tabel 
dan Grafik 
6. Menggunakan warna dan 
objek 
7. Mencetak File Workbook 
 
 
 
 
 
 
 
Mengamati 
Mengamati  tata cara 
bekerja dengan Aplikasi 
Pengolah Angka, 
membuat Format 
Wordbook, membuat 
Format Tabel dan 
mengolah Data Tabel 
dan Grafik, 
menggunakan warna 
dan objek, mencetak 
File 
Workbook di sekolah 
atau di kantor terdekat 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja  
 
 
4 X 5 JP 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
kerja Aplikasi Pengolah 
Angka  
Eksperimen/explore 
Mengoperasikan Aplikasi 
Pengolah Angka  untuk 
menghasilkan data 
Asosiasi 
Menjelaskan langkah-
langkah mengolah data 
dengan Aplikasi 
Pengolah Angka 
Komunikasi 
Menyampaikan hasil 
pengamatan dan hasil 
pengolahan data dengan 
Aplikasi Pengolah Angka 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.4 Menguraikan cara 
mengoperasikan  
Aplikasi Presentasi 
 
4.4 Mengoperasikan  
Aplikasi Presentasi 
 Aplikasi Presentasi 
1. Mulai bekerja 
dengan Aplikasi 
Presentasi 
2. Membuat Format 
Presentasi 
Mengamati 
Mengamati  Mulai 
bekerja dengan Aplikasi 
Presentasi, membuat 
Format , Presentasi, 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
3 X 5 JP  
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 3. Membuat Format 
Teks 
4. Membuat Format 
Tabel 
5. Menggunakan warna 
dan objek 
6. Membuat format 
penampilan Slide 
7. Mencetak File 
presentasi 
membuat Format Teks, 
membuat Format Tabel, 
menggunakan warna dan 
objek, membuat format 
penampilan Slide, 
mencetak File presentasi 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
siswa menanyakan hal 
yang berkaitan dengan 
cara kerja Aplikasi 
Presentasi 
Eksperimen/explore 
Mempraktikkan Aplikasi 
Presentasi untuk 
menyajikan berbagai 
informasi dalam suatu 
pertemuan 
proses kerja 
  
Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja  
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
Asosiasi 
Menjelaskan langkah-
langkah mengoperasikan 
Aplikasi Presentasi 
Komunikasi 
Mempresentasikan cara 
pengoperasian Aplikasi 
Presentasi 
SEMESTER 2 
 
 
3.5  Menguraikan cara 
        mengoperasikan  
        Aplikasi Bahan  
Cetak (Publishing) 
 
4.5  Mengoperasikan 
Aplikasi Bahan  
Cetak (Publishing) 
 
 
 
 
 Aplikasi Bahan Cetak 
1. Langkah kerja Aplikasi 
Bahan Cetak 
2. Mulai bekerja dengan 
Aplikasi Bahan Cetak 
3. Mencetak File Aplikasi 
Bahan Cetak 
 
 
 
Mengamati 
Mengamati  langkah 
kerja Aplikasi Bahan 
Cetak, Mencetak File 
Aplikasi Bahan Cetak 
 
Menanya 
Setelah mencoba 
 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 
 
5 X 5 JP 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 mengoperasikan Aplikasi 
Bahan Cetak, siswa 
diberi kesempatan untuk 
menanya dan 
mendiskusikan kesulitan 
yang dialami 
 Eksperimen/explore 
Membuat baha cetak 
dengan menggunakan 
Aplikasi Bahan Cetak 
Asosiasi 
Mengolah informasi dari 
langkah-langkah 
mengoperasikan Aplikasi 
Bahan Cetak 
Komunikasi 
Mempresentasikan 
langkah-langkah 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
mengoperasikan Aplikasi 
Bahan Cetak   
 
 
 
3.6 Mengidntifikasi cara 
membuat blog 
sederhana 
 
4.6 Membuat Blog 
sederhana 
 Blog Sederhana 
1. Akses internet 
2. Pengertian tentang 
HTML 
3. Penggunaan 
perangkat lunak untuk 
menciptakan Blog 
 
Mengamati 
Mengamati  cara 
membuat dan 
mengoperasikan  Blog   
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara 
mengoperasikan Blog 
 
Eksperimen/explore 
Mendemontrasikan cara 
kerja Blog kepada teman 
sekelas secara individual 
atau kelompok 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja 
  
5 X 5 JP  
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
Asosiasi 
Menjelaskan akibat 
kesalahan dalam 
mengoperasikan Blog 
Komunikasi 
Mempresentasikan cara 
kerja Blog 
 secara berkelompok 
 
3.7 Menguraikan cara 
mengoperasikan 
Website 
 
4.7 Mengoperasikan 
       Website 
 
 
 
 
 
 Internet dan E-mail  
1. Akses internet 
2. Penggunaan perangkat 
lunak untuk menciptakan 
Website 
3. E-mail dengan ISP 
4. Mengenal Aneka TIP 
(Install Font, Print Out, 
Menentukan jumlah 
Worksheet atau 
Workbook, dan tampilan 
halaman web dalam 
Home Page 
Mengamati 
Mengamati 
penggunaan dan 
pengoperasian  Website 
di sekolah atau di kantor 
terdekat.   
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
5 x 5 JP  
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 berkaitan dengan cara 
mengoperasikan Website 
 
Eksperimen/explore 
Mendemontrasikan cara 
kerja Website kepada 
teman sekelas secara 
individual atau kelompok 
Asosiasi 
Menjelaskan cara 
mengoperasikan Website 
Komunikasi 
Mempresentasikan cara 
kerja Webside secara 
berkelompok   
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja 
 
 
3.8  Menguraikan tata 
cara memproduksi 
dokumen/lembar 
kerja sederhana 
 
 Tata Cara pengetikan 
dokumen panjang maupun 
pendek seperti: 
1. Surat, memo dan 
      sampulnya 
Mengamati 
Mengamati  beberapa 
cara memproduksi 
lembar kerja  di sekolah 
Non Tes 
 Observasi 
Ceklist lembar 
5 X 5 JP o  
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
4.8 Memproduksi 
dokumen/lembar 
kerja sederhana 
 
2. Kartu nama, ucapan, 
undangan, barang, dll 
3. Surat/piagam 
penghargaan,  
4. Brosur, kalender,  
5. Simbol rumus atau nilai 
statistik 
6. Laporan, daftar isi, daftar 
pustaka, dll 
 Tata cara mengetik dan 
mengolah data tabel dan 
grafik  dengan menggunakan 
fungsi-fungsi: 
1. Matematika 
2. Statistik 
3. Logika 
4. Lookup 
5. Smart Art 
  Tata Cara mengetik Bahan 
tampilan slide Presentasi 
dengan cara: 
1. Memformat presentasi 
2. Memformat Teks 
3. Memformat table 
4. Memfaatkan Smart Art 
atau di kantor terdekat.   
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara 
pengetikan dokumen 
panjang maupun pendek 
Eksperimen/explore 
Mencoba mengetik 
dokumen-dokumen 
seperti memo, kartu 
nama, kartu undangan 
dan lain-lain secara 
individual 
Asosiasi 
Menjelaskan cara 
pengetikan bahan 
pengamatan 
proses kerja 
 Tes 
 Lisan 
Daftar 
Pertanyaan 
 Tertulis 
Butir soal 
 Praktik 
Lembar kerja 
 Portofolio 
     Hasil kerja 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
5. Memformat penampilan 
Slide secara transisi, 
animasi, sound effect 
tampilan  presentasi 
dengan memanfaatkan 
Smart Art dan lain-lain. 
  Komunikasi 
Mempresentasikan cara 
memproduksi 
dokumen/lembar   kerja 
sederhana. 
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Lampiran 2. RPP 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 
SMK MUHAMMADIYAH 1 TEMPEL 
PAKET KEAHLIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN 
TAHUN PELAJARAN 2014/2015 
Nama Sekolah : SMK Muhammadyah 1 Tempel 
Mata Pelajaran : Otomatisasi Perkantoran Nomor RPP 01 
Kelas : X Semester 02 
Materi Pokok : Mengetik sistem 10 jari 
Alokasi Waktu : 3 x 45menit 
Pertemuan ke : 1&2 
Topik pertemuan ini : Syarat-syarat ergonomic 
A. Kompetensi Inti (KI) 
KI 1 : Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya 
KI 2 : Menghayati dan mengamalkan perilaku jujur, disiplin, tanggungjawab, 
peduli (gotong royong, kerjasama, toleran, damai), santun, responsif dan 
pro-aktif dan menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas 
berbagai permasalahan dalam berinteraksi secara efektif dengan 
lingkungan sosial dan alam serta dalam menempatkan diri sebagai 
cerminan bangsa dalam pergaulan dunia 
KI 3 : Memahami, menerapkan, dan menganalisis pengetahuan faktual, 
konseptual, prosedural, dan metakognitif berdasarkan rasa ingin tahunya 
tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya, dan humaniora 
dengan wawasan kemanusiaan,  kebangsaan, kenegaraan, dan peradaban 
terkait penyebab fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan 
prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan 
minatnya untuk memecahkan masalah 
KI 4 : Mengolah, menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak 
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara 
mandiri, bertindak secara efektif dan kreatif, serta mampu menggunakan 
metoda sesuai kaidah keilmuan 
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B. Kompetensi Dasar dan Indikator 
1.1 Bertambah keimanannya dengan menyadari hubungan keteraturan dan kompleksitas 
alam dan jagat raya terhadap kebesaran Tuhan yang menciptakannya  
1.2 Penerapan penggunaan panca indera sebagai sarana untuk berkarya secara efektif 
dan efisien dalam bidang kearsipan berdasarkan nilai-nilai agama yang dianut  
1.3 Meyakini bahwa bekerja dalam bidang kearsipan adalah salah satu bentuk 
pengamalan perintah Tuhan yang harus dilakukan secara sungguh-sungguh 
2.1 Memiliki motivasi internal dan menunjukkan rasa ingin tahu dalam        
pembelajaran menyiapkan, dalam membuat arsip kantor  
2.2  Menunjukkan perilaku ilmiah (jujur , disiplin, tanggung jawab, peduli, santun,       
ramah lingkungan, gotong royong) dalam melakukan pembelajaran sebagai bagian 
dari sikap ilmiah  
2.3 Menghargai kerja individu dan kelompok dalam pembelajaran sehari-hari sebagai 
wujud implementasi sikap kerja  
2.4  Memiliki Sikap proaktif dan  adaptif dalam melakukan kegiatan kearsipan 
 
Indikator : 
4.1.1 Peserta didik mampu memahami ruang kerja 
4.1.2 Peserta didik dapat memahami luas ruang kerja 
4.1.3 Peserta didik dapat memahami sikap duduk dengan baik 
4.1.4 Peserta didik dapat mempraktekkan sikap duduk yang baik dan 
benar 
4.1.5 Peserta didik mampu memahami sikap yang baik dan benar 
saat mengetik 
4.1.6 Peserta didik mampu mempraktekkan sikap yang baik dan 
benar saat mengetik 
Pengetahuan. 
3.1.  Memahami peletakkan jari yang tepat. 
Ketrampilan 
4.1. Dapat mengetik 10 jari dengan kecepatan 200 epm dan ketepatan 99% 
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C. Materi Pembelajaran (rincian dari Materi Pokok) 
Penempatan 10 jari dengan tepat 
D. Metode Pembelajaran (Rincian dari Kegiatan Pembelajaran) 
Pendekatanpembelajaranadalahpendekatan scientifik 
E. Media, Alat, dan Sumber Pembelajaran 
1. Alat dan Bahan 
a. Power point 
b. Papan tulis, spidol dan penghapus. 
c. Lembarmateri pembelajaran. 
d. Lembar penilaian. 
2. Sumber Belajar 
a. Buku teks (siswa) 
b. Modul dasar-dasar mengetik 
c. Internet 
d. Sumberlain yang relevan. 
F. Langkah-langkah Kegiatan Pembelajaran 
Kegiatan Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
Pendahuluan 
1. Melakukan pembukaan dengan salam 
pembuka dan berdoa untuk memulai 
kegiatan pembelajaran. 
2. Memeriksa kehadiran peserta didik / 
presensi. 
3. Melakukan apersepsi dengan 
memberikan motivasi dan gambaran 
tentang pentingnya mengetik 10 jari. 
15  menit 
Inti 
Dalam kegiatan ini, pendidik dan peserta didik 
melakukankegiatan sebagai berikut: 
1. Mengamati 
Peserta didik mengamati dan memahami 
presentasi power point yang ada didepan, 
kemudian peserta didik mempraktekkan. 
2. Menanya 
Peserta didik untuk aktif dalam mengajukan 
pertanyaan dan kesulitan-kesulitan apa saja 
yang dihadapi saat melaksanakan praktek. 
 105 menit 
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3. Menalar 
Pesertadidikdapatmemahami dan 
mempraktekan 10 jari dengan tepat. 
4. Mencoba 
a. Posisi tangan harus sesuai dengan aturan 
mengetik 10 jari 
b. Berlatih untuk menghafal posisi jari di 
keyboard dengan  pandangan lurus 
kedepan tanpa melihat keyboard. 
c. Guru memberikan latihan mengetik dan 
guru memberikan aba-aba waktu. 
5. Membentuk Jejaring/komunikasi 
a. Dengan bimbingan guru Peserta didik 
dapat memahami materi. 
b. Guru mengawasi saat siswa sedang 
mengerjakan tugas dan menegur apabila 
ada siswa yang salah 
Penutup 
a. Guru mengarahkan peserta didik 
melakukan refleksi pembelajaran, dengan 
membuat kesimpulan dari materi yang 
dipelajari. 
b. Berdoa dan Salam penutup. 
15  menit 
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Lampiran 3. Pedoman Wawancara 
PEDOMAN WAWANCARA 
Untuk Guru: 
1. Bagaimana motivasi belajar siswa pada pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
2. Apa metode pembelajaran yang sering guru gunakan pada pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari? dan kenapa menggunakan metode tersebut? 
3. Apa yang guru ketahui tentang metode pembelajaran reward and punishment? 
4. Apakah penerapan metode reward and punisment pada pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari dapat meningkatkan motivasi belajar siswa? 
5. Bagaiamana pendapat guru saat menerapkan metode reward and punisment 
dalam proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
6. Apa manfaat yang guru peroleh dalam menerapkan metode reward and 
punisment? 
7. Apa hambatan yang guru hadapi dalam proses penerapan metode reward and 
punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
8. Bagaimana solusi dalam mengatasi hambatan pelaksanaan pembelajaran 
dengan metode reward and punisment pada proses pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari? 
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Untuk Siswa : 
1. Apa pendapat siswa tentang proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
2. Apa metode pembelajaran yang sering guru gunakan pada proses 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
3. Apa yang siswa ketahui tentang metode pembelajaran mengetik sistem 10 
jari? 
4. Bagaimana penerapan metode reward and punisment pada proses 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
5. Bagaimana perasaan siswa dengan adanya penerapan metode reward and 
punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
6. Apa manfaat yang siswa dapatkan dalam penerapan metode reward and 
punishment? 
7. Apa hambatan yang siswa hadapi dalam penerapan metode reward and 
punishment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
8. Apa solusi yang siswa lakukan dalam mengatasi hambatan pada penerapan 
metode reward and punishment?  
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Lampiran 4. Instrumen Penilaian Keterampilan 
 
LEMBAR PENILAIAN KETERAMPILAN 
(Penilaiandiambildari praktek komputer) 
No. NamaPesertaDidik 
Praktek individu 
 Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan  
waktu  
1 AGUS SURYANI 
   2 ANI RAHAYU 
   3 DINA SEPTIANI PUTRI 
   4 DZAWIA MUNAYANI 
   5 ENI WARDANI 
   6 ENITA ISNAENI M 
   7 FANNI HIDAYANTI 
   8 FITRI UTAMI 
   9 HELLENANDHA RISKA 
   10 HESTI NOVITA SARI 
   11 ISTIGHFAROKHAH 
   12 LINTJE RAMINI PUTRI  
   13 LUTHFI KHOLBINA 
   14 NURUL AMIN 
   15 NURUL PUJI R 
   16 RIFKA AMALIA ANJANI 
   17 RINASARI KISMAWATI 
   18 RIZQI SAPUTRI 
   19 TRI WULANDARI 
   20 ULIN NIKMATUN FAROH 
   
21 
WAHYUNI 
YULIANINGSIH 
   22 WINDA DWI ASTUTI 
   23 WULAN NURROHMAH 
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G. Materi 
Monitor computer menghasilkan beberapa jenis radiasi, yang kesemuanya tidak 
dapat diderai oleh panca indera kita. Adapun gelombang gelombang dan radiasi 
yang dihasilkan oleh sebua monitor adalah (Dipa, 1994): 
1. Sinar X 
2. Sinar ultraviolet 
3. Gelombang mikro 
1. PENGARUH NEGATIF AKIBAT RADIASI KOMPUTER/LAPTOP: 
 Mata menjadi berair 
 Mata menjadi lelah 
Berikut beberapa tips yang bisa dilakukan untuk menghindarinya. 
a. Pakai pelindung layar komputer (filter) untuk mengurangi radiasi yang 
ditimbulkan komputer. 
b. Pilih layar komputer yang radiasinya rendah, seperti layar LCD (liquid 
crystal display).  
c. Jagalah jarak pandangan mata dengan monitor. Idealnya, jarak 
minimum antara mata dengan monitor komputer adalah 45 cm. 
d. Sesuaikan posisi layar komputer dengan mata 
e. Sesuaikan pencahayaan monitor dengan intensitas kenyamanan mata. 
f. Istirahatkan mata sejenak. 
g. Seringlah mengedipkan mata  
h. Pakailah kacamata dengan lensa khusus untuk komputer.  
i. Perbanyak konsumsi vitamin A 
Penataan ruang yang tepat untuk ruang komputer, yaitu: 
a. Letakkan layar monitor sedemikian rupa sehingga tidak ada pantulan 
cahaya dari sumber cahaya lain seperti lampu ruang kerja dan jendela yang 
dapat menyebabkan kesilauan pada mata.. 
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b. Agar mata dapat membaca dengan nyaman, letakkan layar komputer lebih 
rendah dari garis horizontal mata dengan membentuk sudut kurang lebih 
30 derajat. Keadaan ini dapat dicapai bila pusat layar monitor terletak 
sekitar 25 cm dari garis horizontal mata sehingga mata akan mengarah ke 
bawah (ke layar monitor). Jarak layar monitor dengan mata sekitar 40 cm. 
Posisi demikian akan sangat mengurangi kelelahan pada mata.  
 
Lihat Gambar 2. :ukuran meja dan kursi komputer ideal 
c. Buatlah cahaya latar layar komputer dengan warna yang dingin, misalnya 
putih keabu-abuan dengan warna huruf yang kontras. Hindari penggunaan 
font huruf yang terlalu kecil (kecuali terpaksa). 
Pengertian Mengetik 
Mengetik adalah suatu keterampilan yang diperlukan oleh setiap orang 
di era modern ini. Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (2008: 714) 
“mengetik adalah menulis menggunakan mesin ketik.Akan tetapi dewasa 
ini makna mengetik mengalami perubahan”. Mengetik tidak hanya 
menggunakan mesin ketik manual, melainkan menggunakan peralatan 
seperti keyboard untuk memasukkan suatu karakter. Mengetik kelihatan 
sepele tetapi sebenarnya membutuhkan keahlian khusus untuk 
menggunakan alat ketik, seperti mesin ketik ataupun komputer. Sebelum 
mengetik hendaknya harus dipersiapkan terlebih dahulu seperti posisi 
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duduk, teknik mengetik yang baik ataupun yang lainnya yang akan 
membuat pengetik menjadi nyaman.  
Sedangkan menurut Djanewar (1994: 11) “mengetik adalah suatu 
pekerjaan yang berupa keterampilan yang sangat didambakan oleh setiap 
orang yang telah memililki dasar pendidikan umum” 
2. Metode belajar cara mengetik 10 jari 
Posisi jari tangan pada keyboard 
Yang pertama adalah penataan jari-jari kita terhadap keyboard jika telah mengerti 
peletakan jari dengan benar mengetik cepat dengan memejamkan matapun bukan 
hal yang mustahil. 
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Lampiran 5. Catatan Lapangan 
 
CATATAN LAPANGAN SIKLUS 1 
Kondisi siswa saat diterapkan reward and punishment, masih ada siswa 
yang tidak menggunakan aturan 10 jari, tetapi ada juga siswa yang menggunakan 
10 jari. Saat guru menerangkan di kelas masih ada siswa yang berbicara sendiri. 
Reward yang diberikan berupa pujian, siswa yang menggunakan 10 jari disebut 
namanya dan diberi pujian di hadapan siswa-siswi yang lain. Sebelumnya guru 
memberikan sebuah tugas yaitu artikel dan pertama-tama guru menyuruh siswa 
duduk di depan meja komputer sesuai dengan absen, guru kemudian membagi 
tugas dan memberitahukan bahwa siapa yang mengetik tidak menggunakan 10 jari 
akan ditegur apabila sampai 3x siswa melakukan hal yang sama, guru akan 
memberikan sebuah sanksi. Ada seorang siswa yang melanggar dan guru 
memanggil namanya dan memberitahukan kepada seluruh siswa bahwa dia cepat 
selesai tetapi dia tidak mempunyai keterampilan apa-apa karena tidak 
menggunakan 10 jari. Ada juga siswa yang cepat mengetik dan menggunakan 10 
jari kemudian guru memanggil siswa dan memberitahukan kepada siswa-siswi 
tentang keterampilannya menggunakan 10 jari. Ada beberapa siswa yang sudah 
selesai mengerjakan tugas, kemudian guru mengetes yaitu menggambar jari 
kemudian siswa menulis huruf yang sesuai dengan aturan 10 jari digambar jari 
tangan tersebut. Ada siswa yang bernama Agus Suryani telah berhasil membuat 
dengan cepat dan tepat, sehingga mendapat hadiah dari guru dan disaksikan oleh 
semua siswa di kelas. 
Hasil catatan lapangan pada Siklus I dirangkum sebagai berikut: 
1. Pertemuan pada siklus I dilaksanakan pada hari Jumat 22 Mei 2015 jam ke 1 
sampai ke 3 dengan berpedoman pada RPP dan perangkat pembelajaran 
lainnya yang sudah disiapkan sebelumnya. Materi pembelajaran yang akan 
dipelajari menggunakan metode reward and punishment pada pertemuan ini 
adalah “Penempatan 10 jari dengan tepat”. Tujuan pembelajaran dalam 
pertemuan ini adalah: Peserta didik mampu memahami ruang kerja, peserta 
didik dapat memahami luas ruang kerja, peserta didik dapat memahami sikap 
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duduk dengan baik, peserta didik dapat mempraktekkan sikap duduk yang 
baik dan benar, peserta didik mampu memahami sikap yang baik dan benar 
saat mengetik, dan peserta didik mampu mempraktekkan sikap yang baik dan 
benar saat mengetik. 
2. Proses pembelajaran dengan menggunakan metode reward and punishment 
pada kegiatan awal dimulai dengan menanyakan kabar siswa-siswi sebelum 
pelajaran dimulai untuk memastikan bahwa semua siswa sudah siap untuk 
mengikuti pelajaran, mengajak siswa untuk berdoa bersama yang dipimpin 
oleh guru, melakukan apersepsi dengan memberikan motivasi dan gambaran 
tentang pentingnya mengetik 10 jari, menyampaikan tujuan pembelajaran 
yang akan dipelajari bersama. Kegiatan inti yang dilakukan guru selama 
proses meliputi: bertanya mengenai keterampilan sistem mengetik 10 jari, 
memberikan penjelasan secara singkat mengenai materi-materi yang akan 
dipelajari bersama, guru membagikan sebuah tugas yaitu artikel kepada 
masing-masing siswa. Dimana siswa harus mengetik artikel tersebut sesuai 
dengan waktu yang telah ditentukan. Melalui kegiatan ini, guru kemudian 
membagi tugas dan memberitahukan bahwa siapa yang mengetik tidak 
menggunakan 10 jari akan ditegur, apabila sampai 3x siswa melakukan hal 
yang sama, guru akan memberikan sebuah sanksi. Guru memberikan 
kesempatan siswa untuk aktif dalam mengajukan pertanyaan dan kesulitan-
kesulitan apa saja yang dihadapi saat melaksanakan praktik, namun pada saat 
siklus I ini belum ada siswa yang bertanya. Hasil pengamatan menunjukkan 
bahwa ada seorang siswa yang melanggar dan guru memanggil namanya dan 
memberitahukan kepada seluruh siswa bahwa dia cepat selesai tetapi dia tidak 
mempunyai keterampilan apa-apa karena tidak menggunakan 10 jari. Ada juga 
siswa yang cepat mengetik dan menggunakan 10 jari kemudian guru 
memanggil siswa dan memberitahukan kepada siswa-siswi tentang 
keterampilannya menggunakan 10 jari. Selain itu, para siswa juga 
dihadapakan pada kendala dimana anak tidak terbiasa mengetik menggunakan 
10 jari dan komputer yang dipakai kadang eror sehingga menghambat proses 
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pembelajaran. Siswa juga belum mengetahui penataan jari-jari dengan benar 
pada keyboard saat mengetik. 
3. Kegiatan akhir yang dilakukan guru selama proses pembelajaran berlangsung 
meliputi: menyimpulkan kegiatan pembelajaran dilanjutkan dengan tanya 
jawab mengenai materi yang baru saja dipelajari bersama. Guru memberikan 
tugas kepada seluruh siswa untuk menggambar jari kemudian siswa menulis 
huruf yang sesuai dengan aturan 10 jari digambar jari tangan tersebut, 
mengumumkan dan memberikan penghargaan kepada siswa yang bernama 
Agus Suryani (AS) yang telah berhasil membuat dengan cepat dan tepat, 
sehingga mendapat hadiah dari guru dan disaksikan oleh semua siswa di kelas. 
Penghargaan ini diberikan berdasarkan pengamatan dan penilaian selama 
kegiatan pembelajaran siklus I. Saat menerima penghargaan tersebut, siswa 
terlihat senang, meminta siswa untuk mempelajari materi yang akan dipelajari 
pada hari selanjutnya yaitu masih mengenai rangkaian “mengetik sitem 10 
jari”. Kegiatan pembelajaran diakhiri pada pukul 9.00 WIB. 
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CATATAN LAPANGAN SIKLUS 2 
 
Kondisi siswa pada siklus kedua siswa sudah mulai terbiasa yaitu siswa 
sudah mulai termotivasi untuk dapat mengetik 10 jari hal itu dapat terlihat saat 
guru memberikan tugas untuk menggunakan aturan mengetik 10 jari siswa yang 
melanggar berkurang. Guru juga memberikan hadiah pada fitri yang berhasil 
menyelesaikan tugas dengan tepat sesuai aturan.sebelumnya guru menyuruh siswa 
untuk berlatih mengetik dengan 10 jari, setelah siswa merasa siap kemudian guru 
menyuruh siswa untuk duduk sesuai dengan nomor absen, dimulai dari absen 1-5 
dengan mata ditutup dengan kain dan siswa mulai mendengarkan intruksi dari 
guru yang mendekte soal dan siswa mengetik. Kloter pertama yang menang akan 
diadu dengan kloter 2-5 yang menang kemudian fitri yang menang dan guru 
memberikan hadiah. 
Hasil catatan lapangan pada Siklus II dirangkum sebagai berikut: 
1. Kegiatan awal yang dilakukan guru selama proses pembelajaran berlangsung 
adalah meliputi: melakukan pembukaan dengan salam pembuka dan berdoa 
untuk memulai kegiatan pembelajaran, menanyakan kabar siswa-siswi 
sebelum pelajaran dimulai untuk memastikan bahwa semua siswa sudah siap 
untuk mengikuti pelajaran, memeriksa kehadiran peserta didik/presensi, 
melakukan apersepsi dengan memberikan motivasi dan gambaran tentang 
pentingnya mengetik 10 jari., menyampaikan tujuan pembelajaran yang akan 
dipelajari bersama. Kegiatan inti yang dilakukan guru selama proses 
pembelajaran berlangsung meliputi: guru bertanya mengenai keterampilan 
sistem mengetik 10 jari yang telah dipelajari pada pertemuan sebelumnya, 
memberikan penjelasan secara singkat mengenai materi-materi yang akan 
dipelajari bersama. Kemudian guru meminta siswa duduk di depan meja 
komputer sesuai dengan nomor persensi. Dimulai dari absen 1-5 dengan mata 
ditutup dengan kain dan siswa mulai mendengarkan intruksi dari guru yang 
mendekte soal dan siswa mengetik. Kloter pertama yang menang akan diadu 
dengan kloter 2-5. Selanjutnya guru dan siswa secara bersama-sama 
mengamati dan memahami presentasi power point yang ada didepan, 
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kemudian peserta didik mempraktekkan. Guru memberikan kesempatan 
kepada siswa untuk aktif dalam mengajukan pertanyaan dan kesulitan-
kesulitan apa saja yang dihadapi saat melaksanakan praktek. Siswa sudah 
terlihat aktif dalam bertanya dan kepercayaan diri mereka semakin meningkat. 
Siswa terlihat lebih memahami dan dapat mempraktekan mengetik sistem 10 
jari dengan tepat. Hal ini terlihat dari posisi tangan siswa sudah sesuai dengan 
aturan mengetik 10 jari. Siswa juga sudah terbiasa untuk berlatih dan 
menghafal posisi jari di keyboard dengan pandangan lurus ke depan tanpa 
melihat keyboard.  Selanjutnya guru memberikan latihan mengetik dan guru 
memberikan aba-aba waktu. Guru tetap memberikan bimbingan kepada siswa 
yang masih kesulitan dalam mengetik sistem 10 jari. Selain itu, guru juga 
mengawasi siswa saat mengerjakan tugas dan menegur apabila ada siswa yang 
salah. 
2. Kegiatan akhir yang dilakukan guru selama proses pembelajaran berlangsung 
meliputi: menyimpulkan kegiatan pembelajaran dilanjutkan dengan tanya 
jawab mengenai materi yang baru saja dipelajari bersama. Guru memberikan 
tugas kepada seluruh siswa untuk menggambar jari kemudian siswa menulis 
huruf yang sesuai dengan aturan 10 jari digambar jari tangan tersebut dan 
ternyata sudah banyak siswa yang menggambar posisi jari tangan pada 
keyboard. Selanjutnya, guru mengumumkan dan memberikan penghargaan 
kepada siswa yang bernama Fitri yang berhasil menyelesaikan tugas dengan 
cepat dan tepat sesuai aturan, sehingga Fitri mendapat hadiah dari guru dan 
disaksikan oleh semua siswa di kelas. Penghargaan ini diberikan berdasarkan 
pengamatan dan penilaian selama kegiatan pembelajaran siklus II. Saat 
menerima penghargaan tersebut, Fitri terlihat senang. Pelajaran diakhiri 
dengan berdoa bersama-sama dan mengucapkan terimakasih kepada guru 
mata pelajaran dan seluruh siswa atas kerjasamanya dan bersedia menjadi 
subjek penelitian. Kegiatan pembelajaran diakhiri pada pukul 9.00 WIB. 
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Lampiran 6. Hasil Wawancara dengan Guru dan Siswa 
 
HASIL WAWANCARA DENGAN GURU 
1. Bagaimana motivasi belajar siswa pada pembelajaran mengetik sistem 10 
jari? 
Jawab: baik, semangat kalau belajar komputer, tetapi kalau untuk masalah 
mengetik menggunakan sistem 10 jari siswa masih merasa kesulitan, 
karena di smk ini baru diajarin mengenai mengetik sistem 10 jari 
2. Apa metode pembelajaran yang sering guru gunakan pada pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari? dan kenapa menggunakan metode tersebut? 
Jawab: ceramah, praktek dan penugasan 
3. Apa yang guru ketahui tentang metode pembelajaran reward and 
punishment? 
Jawab: sejauh ini dikasih pujian dan teguran, tetapi siswa tetap belum 
termotivasi hal ini terbukti dari siswa yang masih mengetik dengan 
sembarangan. Sebelum pelajaran dimulai hp siswa disita dan setelah 
selesai pelajaran hp dikembalkan kembali ke siswa 
4. Apakah penerapan metode reward and punisment pada pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari dapat meningkatkan motivasi belajar siswa? 
Jawab: iya, karena anak menjadi lebih semangat 
5. Bagaiamana pendapat guru saat menerapkan metode reward and 
punisment dalam proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari ? 
Jawab: bagus dan baik dan lebih bisa menerapkan bagaimana mengetik 10 
jari 
6. Apa manfaat yang guru peroleh dalam menerapkan metode reward and 
punisment? 
Jawab: anak lebih cepat dan rapi 
7. Apa hambatan yang guru hadapi dalam proses penerapan metode reward 
and punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari ? 
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Jawab:  anak tidak terbiasa mengetik menggunakan 10 jari dan komputer 
yang dipakai kadang eror sehingga menghambat proses 
pembelajaran 
8. Bagaimana solusi dalam mengatasi hambatan pelaksanaan pembelajaran 
dengan metode reward and punishment pada proses pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari? 
Jaawab: - anak lebih banyak dilatih dan diberi penugasan dan penerapkan 
lebih diterapkan 
- Sering berlatih 
- Adanya software 10 jari yang memudahkan siswa mempelajari 
mengetik sistem 10 jari. 
Untuk Siswa : 
9. Apa pendapat siswa tentang proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
Jawab: masih kaku, belum terbiasa apabila sesuai aturan malah capek, 
karena belum terbiasa dan semakin lama 
10. Apa metode  pembelajaran yang sering guru gunakan pada proses 
pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
Jawab: lama-lama bosan karena metode tidak bervariasi dan mengetik 
terus. 
11. Apa yang siswa ketahui tentang metode pembelajaran mengetik sistem 10 
jari? 
Jawab: metode yamg diterapkan sejauh ini penugasan dan ceramah. 
12. Bagaimana penerapan metode reward and punisment pada proses 
pembelajaran mengetik sistem 10  jari? 
Jawab: bagus karena apabila salah ditegur, sehingga siswa cepat tahu 
kesalahannya. 
13. Bagaimana perasaan siswa dengan adanya penerapan metode reward and 
punisment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10  jari? 
Jawab: senang, seru, karena bervariasi dan ada hadiahnya 
14. Apa manfaat yang siswa dapatkan dalam penerapan metode  reward and 
punishment? 
120 
 
Jawab: - membiasakan kedua tangan untuk mengetik menggunakan sistem 
10 jari 
- Siswa yang ditegur merasa senang karena menjadi tahu kesalahannya. 
- Dan siswa yang ditegur ingin segera memperbaiki 
15. Apa hambatan yang siswa hadapi dalam penerapan metode reward and 
punishment pada proses pembelajaran mengetik sistem 10 jari? 
Jawab: - komputer sering eror sehingga mengganggu aktivitas 
pembelajaran 
- Saat dikasih tugas siswa belum siap. 
16. Apa solusi yang siswa lakukan dalam mengatasi hambatan pada penerapan 
metode reward and punishment?  
Jawab: -  diperbaiki sistem komputer 
- Lebih sering menerapkan metode 10 jari 
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Lampiran 7. Data Penelitian 
 
DATA PENELITIAN 
 
No. Siswa 
Praktek Individu Pra Siklus 
Nilai Keterangan 
Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu 
1 AS 67 67 71 68,3 Tidak Tuntas 
2 AR 68 68 67 67,7 Tidak Tuntas 
3 DSP 60 66 69 65,0 Tidak Tuntas 
4 DM 77 76 67 73,3 Tidak Tuntas 
5 EW 76 77 73 75,3 Tuntas 
6 EIM 68 68 66 67,3 Tidak Tuntas 
7 FH 73 73 68 71,3 Tidak Tuntas 
8 FU 60 78 68 68,7 Tidak Tuntas 
9 HR 70 70 68 69,3 Tidak Tuntas 
10 HNS 75 75 77 75,7 Tuntas 
11 IF 66 66 70 67,3 Tidak Tuntas 
12 LRP 68 68 71 69,0 Tidak Tuntas 
13 LK 71 71 67 69,7 Tidak Tuntas 
14 NA 67 65 69 67,0 Tidak Tuntas 
15 NPR 69 69 67 68,3 Tidak Tuntas 
16 RAA 67 67 72 68,7 Tidak Tuntas 
17 RK 75 75 76 75,3 Tuntas 
18 RS 66 66 68 66,7 Tidak Tuntas 
19 TW 68 68 68 68,0 Tidak Tuntas 
20 UNF 68 68 68 68,0 Tidak Tuntas 
21 WY 68 68 70 68,7 Tidak Tuntas 
22 WDA 70 72 70 70,7 Tidak Tuntas 
23 WN 70 70 65 68,3 Tidak Tuntas 
Mean 69,0 70,0 69,3 69,5 Tidak Tuntas 
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No. Siswa 
Praktek Individu Siklus I 
Nilai Keterangan  Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu  
1 AS 75 76 75 75,3 Tuntas 
2 AR 75 70 67 70,7 Tidak Tuntas 
3 DSP 74 75 77 75,3 Tuntas 
4 DM 77 73 67 72,3 Tidak Tuntas 
5 EW 78 76 73 75,7 Tuntas 
6 EIM 76 75 75 75,3 Tuntas 
7 FH 75 76 76 75,7 Tuntas 
8 FU 74 74 76 74,7 Tidak Tuntas 
9 HR 72 75 68 71,7 Tidak Tuntas 
10 HNS 78 74 77 76,3 Tuntas 
11 IF 70 66 70 68,7 Tidak Tuntas 
12 LRP 70 69 71 70,0 Tidak Tuntas 
13 LK 74 76 76 75,3 Tuntas 
14 NA 70 68 69 69,0 Tidak Tuntas 
15 NPR 72 70 67 69,7 Tidak Tuntas 
16 RAA 67 70 72 69,7 Tidak Tuntas 
17 RK 70 75 68 71,0 Tidak Tuntas 
18 RS 70 70 68 69,3 Tidak Tuntas 
19 TW 68 70 68 68,7 Tidak Tuntas 
20 UNF 76 76 75 75,7 Tuntas 
21 WY 73 76 76 75,0 Tuntas 
22 WDA 70 76 70 72,0 Tidak Tuntas 
23 WN 75 76 75 75,3 Tuntas 
Mean 73,0 73,1 72,0 72,7 Tidak Tuntas 
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No. Siswa 
Praktek Individu Siklus II 
Nilai Keterangan  Kecermatan 
Ketepatan 
Huruf 
Ketepatan 
Waktu 
1 AS 76 75 77 76,0 Tuntas 
2 AR 77 79 77 77,7 Tuntas 
3 DSP 74 76 76 75,3 Tuntas 
4 DM 78 82 76 78,7 Tuntas 
5 EW 76 79 75 76,7 Tuntas 
6 EIM 77 78 78 77,7 Tuntas 
7 FH 83 80 82 81,7 Tuntas 
8 FU 75 76 72 74,3 Tidak Tuntas 
9 HR 76 76 75 75,7 Tuntas 
10 HNS 78 80 82 80,0 Tuntas 
11 IF 75 78 76 76,3 Tuntas 
12 LRP 78 76 76 76,7 Tuntas 
13 LK 77 80 75 77,3 Tuntas 
14 NA 80 75 80 78,3 Tuntas 
15 NPR 82 76 75 77,7 Tuntas 
16 RAA 78 78 76 77,3 Tuntas 
17 RK 80 78 78 78,7 Tuntas 
18 RS 82 76 77 78,3 Tuntas 
19 TW 76 77 76 76,3 Tuntas 
20 UNF 80 80 77 79,0 Tuntas 
21 WY 80 76 78 78,0 Tuntas 
22 WDA 82 80 82 81,3 Tuntas 
23 WN 75 76 78 76,3 Tuntas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
124 
 
Lampiran 8. Hasil Uji Kategorisasi dan Uji Deskriptif 
 
HASIL UJI KATEGORISASI 
 
 
Frequencies 
 
Pra_Siklus
3 13,0 13,0 13,0
20 87,0 87,0 100,0
23 100,0 100,0
Tuntas
Tidak Tuntas
Total
Valid
Frequency Percent Valid Percent
Cum ulative
Percent
 
Siklus1
10 43,5 43,5 43,5
13 56,5 56,5 100,0
23 100,0 100,0
Tuntas
Tidak Tuntas
Total
Valid
Frequency Percent Valid Percent
Cum ulative
Percent
 
Siklus2
22 95,7 95,7 95,7
1 4,3 4,3 100,0
23 100,0 100,0
Tuntas
Tidak Tuntas
Total
Valid
Frequency Percent Valid Percent
Cum ulative
Percent
 
 
 
 
HASIL UJI DESKRIPTIF 
 
Statistics
23 23 23
0 0 0
69,4609 72,7130 77,6217
68,7000 72,3000 77,7000
68,30a 75,30 76,30a
2,88519 2,81333 1,79670
65,00 68,70 74,30
75,70 76,30 81,70
Valid
Missing
N
Mean
Median
Mode
Std. Deviation
Minimum
Maximum
Pra_Siklus Siklus1 Siklus2
Multiple modes exist. The smallest value is  showna. 
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Lampiran 9. Dokumentsi Penelitian 
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Lampiran 10. Hasil Observasi 
HASIL OBSERVASI 
NO. 
Aspek yang diamati 
Deskripsi hasil observasi 
A. Kegiatan Pembelajaran 
mengetik sistem 10 jari 
menggunakan metode 
reward and punishment 
 
 
 
1. Keseriusan siswa 
menerima materi 
Ada beberapa siswa yang ketika 
disuruh mengamati gambar bergurau 
dengan temannya, tetapi sebagian 
besar memperhatikan sambil 
mencatat. 
2. Respon siswa terhadap 
penjelasan guru 
Ada beberapa siswa yang sangat 
antusias dengan penjelasan guru 
yaitu ditujukan dengan siswa yang 
sering bertanya ketika diberi 
kesempatan bertanya, fokus siswa 
dalam mendenarkan penjelasan guru 
yaitu siswa terlihat serius dan tidak 
bercanda dengan temannya. 
3. Keaktifan siswa dalam 
kegiatan pembelajaran 
Guru bertanya kepada siswa 
mengenai gambar di power point 
siapa yang dapat menerangkan ada 
siswa yang dapat menerangkan dan 
diberi pujian oleh guru serta ada 
juga siswa yang memilih untuk 
diam. Kemudian guru menerangkan 
maksut dari gambar mengetik sistem 
10 jari tersebut, menjelaskan 
mengenai peletakan jari yang tepat 
di keyboard.Terlihat banyak siswa 
yang bertanya kepada guru apabila 
ada kesulitan, saat guru membeikan 
gambar mengetik sistem 10 jari di 
depan kelas banyak siswa yang 
mengajukan pertanyaan dan saat 
guru mengajukan pertanyaan kepada 
siswa ada beberapa siswa yang dapt 
menjawab dengan tepat. 
4. Kedisiplinan mengetik 
Guru memberikan kesempatan 
kepada siswa untuk bertanya apabila 
tidak ada yang bertanya lagi guru 
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kemudian memberikan tugas berupa 
artikel untuk kemudian diketik oleh 
siswa menggunakan mengetik 
sistem 10 jari. Sambil guru 
memberikan tugas guru juga 
memberikan penjelasan mengenai 
reward and punishment apabila 
siswa tidak mengetik dengan 
menggunakan sistem mengetik 10 
jari maka akan diberikan teguran 
Terlihat banyak siswa yang sudah 
mengetik dengan disiplin ada juga 
yang belum meskipun sudah diberi 
teguran oleh guru 
5. Hasil Praktikum 
Terlihat hasil praktikum siswa sudah 
ada yang rapi dan sedikit kesalahan 
dalam pengetikan. Ada beberapa 
siswa melakukan kegiatan 
praktikum sesuai dengan tugas yang 
diberikan oleh guru. Ada juga siswa 
yang melakukan praktikum dengan 
serius, tetapi ada juga dibarengi 
dengan bersanda gurai dengan 
teman sebelahnya. 
 B. Prestasi siswa dalam 
pembelajaran mengetik 
sistem 10 jari 
 
 
 
1. Penyelesaian tugas 
dengan tepat 
Banyak siswa yang sudah 
menyelesaikan tugas tepat waktu, 
namun ada juga yang belum selesai. 
Siswa yang belum selesai 
mengerjakan tugas kebanyakan 
tidak serius mengerjakan karena 
sambil bergurau dengan teman 
2. Cara mengetik siswa 
 
(Penilaian Proses) 
Cara mengetik siswa pada saat 
siklus 1 masih banyak siswa yang 
mengetik dengan sembarangan yaitu 
tidak sesuai dengan pedoman atau 
tatacara mengetik sistem 10 jari, 
tetapi pada saat siklus 2 sudah 
banyak siswa yang dapat mengetik 
menggunakan sistem 10 jari. 
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3. Ketepatan posisi jari 
siswa 
Ada beberapa siswa yang masih 
salah dalam menempatkan jari di 
keyboard tetapi ada juga siswa yang 
sudah tepat dan lancar dalam 
mengetik dengansistem 10 jari. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
129 
 
Lampiran 11. Surat Ijin Penelitian 
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